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OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades requeridas para expedir o reexpedir
credenciales oficiales de identificacién para todos los servidores en general y/o credenciales Oficiales
de Inspectores o Investigadores de la DGAC.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a la identificacion de todo el personal de la DGAC, de acuerdo a su cargo,
especialidad o tarea encomendada.

RESPONSABILIDADES
La responsabilidad de este procedimiento se designa:

e El Director Ejecutivo es el responsable de la aprobacion (segun D.S. 28478) del presente
procedimiento.

¢ El Director Administrativo Financiero es el responsable de la revisiéon del presente procedimiento.

e El| Jefe de Recursos Humanos es el Responsable (Duefio) del Proceso y responsable del
cumplimiento y difusion de este procedimiento.

e Todo el personal de la Unidad de Recursos Humanos es responsable de la aplicacién del presente

procedimiento

e Todas las Jefaturas de Unidades Solicitantes de la Direccion General de Aeronautica Civil, seran
las responsables de requerir y formalizar en un documento todo el procedimiento especifico, asi
como su implementacion.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

s Ley N° 2902 — Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia.
¢ DS N° 28478 Marco Institucional de la DGAC.

PROCEDIMIENTO

A continuacion se describen los siguientes procedimientos:
* Procedimiento de Expedicion y/o Reexpedicion de Credenciales Oficiales Institucionales

* Procedimiento de Expedicion y/o Reexpedicion de Credenciales de Inspectores e Investigadores
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO.- CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION

EXPEDICION O REEXPEDICION DE CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION

JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS

TECNICO VI APOYO DOTACION

TECNICO I EN REGISTRO DE

SERVIDOR PUBLICO

HUMANOS DE PERSONALY REGISTRO PERSONAL
C INICIO )
1. Designacion a servidores
Nuevos o Identificacion de
vencimiento de credencial Copia de
L Memorandum de
L J Designacion,
il Fotocopia de
Nota Intema de > 2. Solicitud de Caret de
Solicitud Documentacion identidad,
Folografia 4x4
fondo gris, Grupo
sanguineo
Y
3. Verificacion de
informacion y
documentacion
"o 4. ¢ Documentacion
A Correcta?
— %
Credencial Oficial 7
de Identificacon 5. Impresion de
Vigente Credenciales
\_,./_\
Fotocopia de J’
Credencial de g
Wenificadtn 6. Entrega de Credencial Credencal
Vendida Vigente Vencida
\-._/—_-\ |

X

7. Entrega de Credencial
Vencida

-

FIN B,
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5.2 DESCRIPCI()N’ DEL
IDENTIFICACION

1. Designacién a

servidores Nuevos
o Ildentificaciéon de

PROCEDIMIENTO.-

memorandum de

se emite un
designacion o se identifica el vencimiento de una
credencial de identificacion, El Jefe de Unidad de
Recursos Humanos instruye al Tecnico | en

Cuando

CREDENCIALES OFICIALES DE

requerida para su incorporacion, entre los que se
encuentra las fotografias para la credencial oficial
de identificacion.

vencimiento  de | Registro de Personal, la expedicion o
credencial reexpedicion de la credencial oficial de
identificacion.
El Técnico VI de apoyo en dotacion de personal y .
registro, con la copia del memorandum de ggp'ade %Z’g;fggg;"
2 Soictugde | designacion, a traves de  Induccion solicia al | £yo.0pia de Camet de
Documentacién P P Identidad, Fotografia

4x4 fondo gris, Grupo
sanguineo

3. Verificacion de

informacion y
documentacion

El Técnico | en registro de Personal recibe la
documentacion de respaldo (Memorandum,
Carnet de Identidad, Fotografia 4x4 fondo gris y
Grupo Sanguineo) y verifica que este correcta.

4. ¢;Documentacion

Correcta?

Si la documentacion esta correcta y completa se
procede a la impresion de la credencial.

Si la documentacion no esta correcta o esta
incompleta se solicita nuevamente Ila
documentacion al servidor publico.

5. Impresion de

El Técnico | en registro de Personal procede ala
impresion de la credencial bajo los parametros de
lo establecido en el Reglamento de Credenciales
o por Instruccién del Jefe de Unidad de Recursos
Humanos, reexpide las credenciales del personal

Credencial Oficial de

Credenciales s Identificacion Vigente
recurrente antes de su vencimiento. En el caso
de credenciales reexpedidas, solicita al servidor
publico la devolucidon de la credencial oficial
VENCIDA.
Técnico | en Registro de Personal entrega la | Fotocopia de
6. Entrega de | Credencial Oficial de Identificacion vigente al | Credencial firmada por
Credencial Servidor Publico, él mismo firma en la fotocopia | el Servidor Publico
Vigente de la credencial como constancia de recepcién. | como constancia de
recepcion
7. Entrega de | Solo en caso de reexpedicion de Credenciales, el . -
Credencial Servidor Publico entrega la credencial oficial Qredgncsq’ Oﬁc'a'. ge
; 9 identificacion vencida
Vencida Vencida al Técnico | en Registro de Personal
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5.3 DIAGRAMA DE FLUJO.- CREDENCIALES OFICIALES DE INSPECTORES E

INVESTIGADORES

EXPEDICION O REEXPEDICION DE CREDENCIALES OFICIALES DE INSPECTORES E INVESTIGADORES

JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE

JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS

TECNICO | EN REGISTRO DE

Nota Intema de
Solicitud

HUMANOS PERSONAL
G INICIO )
1. Solicitud de Expedicion o
Reexpedicion de
Credenciales de Inspectores
| L 4 Credencial

2. Recepcion y Remision de
Solicitud emitida por Jefes
de Unidad Solicitante

Oficial de
Inspectores e

Investigadores

h 4

Y

4. Revisa Credenciales
Expedidas

3. Impresion y Remision de
Credenciales de Inspectores
e Investigadores

b

5. ¢ Credencial Conforme?

e

6. Entrega a Servidores

N
N

Credencial
Oficial de

Publicos

v

7. Remite Credencial

Inspectores e
Investigadores

Vencida

Nota Interna

v
8. Recepcion y Remision de
Nota Interna con

Actade
Destruccion de
Credenciales
Oficides de
Inspectores e
Investigadores

.| 9.Recepcion y Destruccion

Credenciales de Inspectores
e Investigadores Vencidas

de Credenciales Vencidas

& FIN )

.
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5.4 DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO.-

INSPEGTORES E INVESTIGADORES

CREDENCIALES OFICIALES DE

4 S aieitd + 1 El Jefe de Unidad Solicitante, emite una Nota
’ Expedicién a Interna a la Unldad_ _de Recursos H_u_manos,
Reexpedicion de sohcnanc_io la Expe_:dlcnf:n o Reexpedicion de
Credencialed de Credenciales Oficiales de Inspectores e | Nota Interna
Inspectores 3 Investigadores, para tal efecto debera verificar el
Investigadores cumplimiento establecido en la Norma en Actual
_Vigencia y Reglamento de Credenciales.
2. Recepcion y Remision | El Jefe de Unidad de Recursos Humanos remite la
de Solicitud emitida | Nota Interna al Técnico | en Registro de Personal,
por Jefes de Unidad | para la expedicion o reexpedicion de credenciales
Solicitante Oficiales de Inspectores e Investigadores.
El Técnico | en Registro de Personal recibe la
documentacion (Nota Interna) que describa lo
3. Impresién y Remisién requeridt_) o cum_plimiento _al Reglamentq de Credencial  Oficial
de Credenciales de Credenciales y expide o reexpide las credenciales | 4o Inspectores e
Inspectores e de Inspectores e Investigadores. Investigadores
Investigadores Mediante Nota Interna, remite las Credenciales de Vigente
Inspectores e Investigadores a la Unidad
Solicitante, para su posterior entrega al Servidor
publico via Jefe de Unidad de Recursos Humanos.
! : El Jefe de Unidad Solicitante recibe y revisa si las
4. Revisa Credencial : f : : ;
Expedida credenciales expedidas contienen la informacion
correcta.
Si la Credencial no es conforme se remite al
Técnico | en Registro de Personal para su
5. ¢Credencial COrreccion y su nueva impresion.
Conforme? Si la credencial es conforme se procede a la
distribucién de las mismas a los servidores
publicos.
El Jefe de Unidad Solicitante realiza la entrega a , |
: los servidores publicos de las credenciales de Credencial Oficial
6. Entrega a Servidores Mitsans | i : EN d de Inspectores e
Publicos pectores e nvestr_g_a ores vigentes. caso de Investigadores
reexpedicion solicita a los Inspectores e Vencidas
Investigadores las credenciales Vencidas.
El Jefe de Unidad Solicitante, una vez recabadas
7. Remite Credencial | las credenciales Vencidas, debera remitir a la T
Vencida Unidad de Recursos Humanos las mismas
mediante Nota Interna
% gfc‘;%?fﬁ:t:rﬁ?igg Jefe de Unidad de Recursos Humanos recibe y
Crodencialas e Remite la Nota Interna con las Credenciales de | Nota Interna y
Inspectores o InspectqreseInvestlgadores Vencidas al Te_cnlcol Crede_zncuales
Investigadores en Registro dg Personal, para la destruccion de | Vencidas
Vencidas dichas credenciales
9. Recepcion y | Técnico | en Registro de Personal recibe la z;\;:ta dec?::;';‘“cﬁg'lgz
Destruccién de | documentacion (Nota Interna y Credenciales Oficiales #a
Credenciales Vencidas) y procede a la destruccion, por lo cual Inspectores -
Vencidas registra el Acta de Destruccién de Credenciales Investigadores
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5.5 REEMPLAZOS

Con el fin de cumplir con el presente procedimiento, se establece lo siguiente:

- Enausencia del Jefe de Unidad de Recursos Humanos lo reemplaza el Profesional | en Recursos
Humanos

- En ausencia del Técnico | en Registro de Personal, lo reemplaza el Técnico Il en Capacitacion y
Evaluacién al Desemperio.

El personal designado para reemplazar al Jefe de Unidad de Recursos Humanos, debe contar con Ia
competencia necesaria definida en la Programacion Operativa Anual Individual para dicho puesto.

5.6 ACTIVIDADES DE CONTROL

CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION

ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE PARAMETRO DE CONTROL | METODOLOGIA

Verifica que la documentacion
de respaldo (Memorandum,
Carnet de Identidad, Fotografia | Revision Fisica
4x4 fondo gris y Grupo
Sanguineo) este correcta.

3. Verificacion de | El Técnico | en registro
informacion y documentacion | de Personal

CREDENCIALES OFICIALES DE INSPECTORES E INVESTIGADORES

ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE PARAMETRO DE CONTROL | METODOLOGIA

Revisa si las credenciales
expedidas contienen la | Revision Fisica
informacion correcta

Jefes de Unidad

’ : 5
5. ¢ Credencial Conforme? Solicitante

5.7 PLAZO
CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION

DE: A: Dias Habiles

1. Designacion a servidores Nuevos o

Identificacion de vencimiento de credencial R EHEEgade Cledencial Vigents s

CREDENCIALES OFICIALES DE INSPECORES

DE: A: Dias Habiles

1. Solicitud de Expedicion o Reexpedicion de
Credenciales de Inspectores e Investigadores

6. Entrega a Servidores Publicos 10 dias
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 0 7 5
LaPaz, 95 FEB 2919
VISTOS

Informe PLA-030 DGAC-4224/2019 de fecha 12 de febrero de 2019, emitido por el Ing. Erwin
Joel Carrion Mujica, Profesional | en Gestién de la Calidad a.i., el cual tiene como referencia
Aprobacién con Resolucién Administrativa de Procedimientos y Reglamentos Adecuados y
Actualizados.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constitucion Politica del Estado establece como una
de las funciones del Estado en la economia el de regular la actividad aeronautica en el espacio
aeéreo del pais.

Que el inc. b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamental, establece que, toda entidad pablica debera organizarse internamente
observando sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, asi como los sistemas de
administracién y control interno que trata la Ley.

Que el Articulo 9 de la Ley N* 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamental, dispone que el Sistema de Administracion de Personal, en procura de la
eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios,
los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucién
del trabajo desarrollaréd las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los
procedimientos para el retiro de los mismos.

Que el Articulo 17 del Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2011, de las Normas
Basicas de Administracion de Personal, dispone que la Programacién Operativa Anual
Individual, establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados
que se esperan de su desempefio.

Que la Ley 1178 de fecha 20 de julio de 1990, en el capitulo Il, Sistemas de Administracion y
de Control, en su articulo 7° establece: que el Sistema de Organizaciéon Administrativa S.0.A.
se definira y ajustara en funcién de la Programacién de Operaciones, en el inciso b) de dicho
articulo, se menciona lo siguiente: Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de
sus objelivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control interno
de que trata esta ley.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobadas mediante
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997; en el Titulo Ill referido al disefio
organizacional, numeral 15 dispone que uno de los documentos para formalizar el disefio
organizacional es el Manual de procesos que debe incluir: la denominacién y objetivo del
proceso, normas de operacion, descripcion del proceso y sus procedimientos, diagramas de
flujo, formularios y otras formas utilizadas. El numeral 18 del mismo Titulo refiere que se deben
identificar y establecer los procesos de la Entidad por los cuales se general los servicios y/o
bienes para los usuarios, este disefio de procesos debe ser formalizado en el Manual de
Procesos.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la DGAC,
aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 059 de 28 de febrero de 2008, establece en
el Articulo 18 que el Manual de Procesos de Procedimientos deben ser aprobados mediante
Resolucion Administrativa.

Que el Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, que tiene por objeto regular el Sistema de Administracion de
Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley
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N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario
Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe PLA-030 DGAC-4224/2019 de fecha 12 de febrero de 2019, emitido por
el Ing. Erwin Joel Carrién Mujica, Profesional | en Gestién de la Calidad a.i., el cual tiene como
referencia Aprobacién con Resolucién Administrativa de Procedimientos y Reglamentos
Adecuados y Actualizados, el cual sefiala que en fecha 04 de febrero de 2019, la unidad de
Recursos Humanos remiti6 a Planificacion y Calidad el reglamento de Credenciales
Institucionales de la Direccion General de Aeronautica Civil y procedimiento de expedicién o
reexpedicion de credenciales oficiales de identificacién, inspectores e investigadores de la
DGAC, para su revision y gestion de aprobacién; en virtud a la estructura estandarizada de
procedimientos, el Area de Planificacion y Calidad junto a las unidades solicitantes, en fecha 12
de febrero de 2019, consolidaron los procedimientos mencionados y finalizaron asi su revision
y adecuacion, las Direcciones de Area y Jefaturas de Unidad que estan dentro del alcance de
la Auditoria USOAP, requieren procedimientos adecuados y actualizados a la reglamentacién y
normativa vigente, en ese sentido se esta trabajando en la elaboracion y publicacién de los
mismos, los procedimientos a consideracién son los siguientes:

Documentos Revisados:
* Documentos del Aérea de Recursos Humanos (DAF/RRHH):

[TN° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION | CONTROL DE CAMBIOS

Reglamento de Credenciales

1 Institucionales de la Direccion General 1 Reglamento nuevo
de Aeronautica Civil.

DAF/RRHH-PRO- | Procedimiento de expedicion o

2 004 reexpedicion de credenciales oficiales 0 Procedimiento nuevo
de identificacion, inspectores e
investigadores de la DGAC.

Que el citado informe concluye que: 1) Para lograr la estructuracién y organizacion de os
procesos y encarar |a auditoria USOAP, e han elaborado, modificado y revisado los documentos
de la Unidad de Recursos Humanos mencionados en el Numeral |, 2) La Direccion Ejecutiva
de la DGAC, es la instancia de aprobacién de los procedimientos y documentos relacionados,
de acuerdo al D.S. 28478, asimismo recomienda derivar el referido informe a la Direccion
Juridica de la DGAC, para emitir la Resolucion Administrativa de aprobacion de los documentos
de la unidad de Recursos Humanos detallados en el numeral I, se adjunta un ejemplar de cada
documento mencionado y finalmente recomienda que posteriormente a la emisién de la
Resolucion Administrativa, instruir a Planificacion y Calidad y a las Direcciones
correspondientes, la difusion al interior de la Institucion de los nuevos documentos aprobados y
su respectivo control.

Que la Direccién Juridica ha emitido el Informe DJ-0242/2019 HR-4224/2019 de 26 de febrero
de 2019, a través del cual, luego de analizar los antecedentes, informes y normativa aplicable;
sefiala que ante la necesidad de aprobar el Reglamento de Credenciales Institucionales de la
Direccion General de Aerondutica Civil (versién 1) y el Procedimiento de Expedicién o
Reexpedicién de Credenciales Oficiales de Identificacion, Inspectores e Investigadores de la
DGAC, corresponde la emisién de la respectiva Resolucion Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que en aplicacion de lo establecido en las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, y el Reglamento Especifico de la DGAC, el Reglamento de Credenciales
Institucionales de la Direccion General de Aeronautica Civil (versién 1) y el Procedimiento de
Expedicion o Reexpedicion de Credenciales Oficiales de Identificacion, Inspectores e
Investigadores de la DGAC, deben ser aprobados mediante normativa interna, y considerando
que se cuenta con la viabilidad técnica emitida por el 4rea de Recursos Humanos y Planificacion
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de la Direccion Administrativa Financiera, corresponde la emisién de una Resolucion
Administrativa que apruebe dicho Reglamento y procedimiento.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino, de la Direccion General de Aeronautica Civil, designado mediante
Resolucion Suprema 22739 de 10 de enero de 2018, en uso de las atribuciones conferidas por
Ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Reglamento de Credenciales Institucionales de la Direccién General
de Aeronautica Civil (versién 1) y el Procedimiento de Expedicion o Reexpedicién de
Credenciales Oficiales de Identificacion, Inspectores e Investigadores de la DGAC, que forman
parte indivisible de la presente Resolucién.

SEGUNDO.- Las Direcciones y Unidades correspondientes a cada procedimiento quedan
encargadas de dar cumplimiento a la presente Resolucién Administrativa.

TERCERO.- El Area de Planificacién y Calidad queda encargada del Registro y Difusién de la
presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese

| del original que cursa en el Archivo
E::torri.d? la Dlmibn Glomlr':l. de .:uoni;c;rl}:‘n::l:t:
. ' ue oo legaliza en
g By ”'1'1" ol qu.igo wvil y 160 Inc. 2
nto. 4
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