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• 
	

1 0 BJ ETIVO 

% • 
.• 

• 
• 
• 
	

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades requeridas para expedir o reexpedir 

• 
	

credenciales oficiales de identificaciOn para todos los servidores en general y/o credenciales Oficiales 

• 
	

de Inspectores o Investigadores de la DGAC. 

• 2 ALCANCE 

• 
• 

Este procedimiento se aplica a la identificaci6n de todo el personal de la DGAC, de acuerdo a su cargo, 

• 
especialidad o tarea encomendada. 

• 3 RESPONSABILIDADES  

• 
• 

• • El Director Ejecutivo es el responsable de la aprobaci6n (segun D.S. 28478) del presente 

• procedimiento. 

• • El Director Administrativo Financiero es el responsable de la revision del presente procedimiento. 

• 
• El Jefe de Recursos Humanos es el Responsable (Duero) del Proceso y responsable del 

• cumplimiento y difusion de este procedimiento. 

• Todo el personal de la Unidad de Recursos Humanos es responsable de la aplicacion del presente 

• procedimiento 

• • 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. 

• 4 DOCUMENTOS DE RESPALDO 

• • 
• 
• 5 PROCEDIMIENTO 

• 
• 
• 

• 	

Procedimiento de ExpediciOn y/o ReexpediciOn de Credenciales Oficiales Institucionales 

• 
• Procedimiento de Expedicion y/o Reexpedicion de Credenciales de Inspectores e Investigadores 

• 
• • • • • • 
• 
• • 
• DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS 
• VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O 

BIBLIOTECA 

La responsabilidad de este procedimiento se designa: 

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

A continuaciOn se describen los siguientes procedimientos: 

• 
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO.- CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION 

EXPEDICION 0 REEXPEDICION DE CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION 

JE FE DE UNIDAD DE RECURSOS 

HUMANOS 

TECNICO VI APOYO DOTACION 

DE PERSONAL V REGISTRO 

TECNICO I EN REGISTRO DE 

PERSONAL 
SERVIDOR PUBLIC() 

C 	INICIO 
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vencimiento de credencial Copia de 
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5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- CREDENCIALES OFICIALES DE 
IDENTIFICACION 

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
UsalrUIVICII I fkkoll-PIN 

GENERADA 

1. 	DesignaciOn 	a 
servidores Nuevos 
o Identification de 
vencimiento 	de 
credencial 

Cuando 	se 	emite 
designacion o se identifica 
credencial de identificacion, 
Recursos Humanos 
Registro 	de 	Personal, 
reexpedici6n 	de 	la 
identificaci6n. 

un 	memorandum 	de 
el vencimiento de una 
El Jefe de Unidad de 

instruye 	al 	Tecnico 	I 	en 
la 	expediciOn 	o 

credencial 	oficial 	de 

2. Solicitud de 
DocumentaciOn 

El Tecnico VI de apoyo 
registro, 	con 	la 	copia 
designaciOn, a traves 
personal 	incorporado 
requerida para su incorporacion. 
encuentra las fotografias 
de identificaci6n. 

en dotaciOn de personal y 
del 	memorandum de 

de la Induction solicita al 
la, 	documentacion 

entre los que se 
para la credencial oficial 

sanguineo 
 

Copia de Memorandum 
de 	

DesignaciOn, 
Fotocopia de Carnet de 
Identidad, 	Fotografia 
4x4 fondo gris, Grupo 

3. Verificaci6n de 
informaciOn y 
documentacion 

El Tecnico I en registro 
documentaciOn 	de 
Carnet de Identidad, Fotografia 
Grupo Sanguineo) y verifica 

de Personal recibe la 
respaldo 	(Memorandum, 

4x4 fondo gris y 
que este correcta. 

4. 6DocumentaciOn 
Correcta? 

Si la documentaci6n esta 
procede a la impresiOn 
Si la documentacion 
incomplete 	se 	solicita 
documentaci6n al servidor 

correcta y complete se 
de la credencial. 
no esta correcta o esta 

nuevamente 	la 
pUblico. 

5. ImpresiOn de 
Credenciales 

El Tecnico I en registro 
impresi6n de la credencial 
lo establecido en el Reglamento 
o por Instruction del Jefe 
Humanos, reexpide as 
recurrente antes de su 
de credenciales reexpedidas, 
pOblico 	la 	devoluciOn 
VENC I DA. 

de Personal procede a la 
bajo los parametros de 

de Credenciales 
de Unidad de Recursos 

credenciales del personal 
vencimiento. En el caso 

solicita al servidor 
de 	la 	credencial 	oficial 

Credencial 	Oficial 	de 
IdentificaciOn Vigente 

6. Entrega 	de 
Credencial 
Vigente 

Tecnico I en Registro 
Credencial Oficial 	de 
Servidor POblico, el mismo 
de la credencial como 

de Personal entrega la 
IdentificaciOn vigente at 

firma en la fotocopia 
constancia de recepción. 

Fotocopia 	de 
Credencial firmada por 
el 	Servidor 	Public() 
como 	constancia 	de 
recepciOn 

7. Entrega 	de 
Credencial 
Vencida 

Solo en caso de reexpedici6n de Credenciales, el 
Servidor 	Public° 	entrega 	la 	credencial 	oficial 
Vencida al Tecnico I en Registro de Personal 

Credencial 	oficial 	de 
identificacibn vencida 
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5.3 	DIAGRAMA DE FLUJO.- CREDENCIALES OFICIALES DE INSPECTORES E 
INVESTIGADORES 

,,o • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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5.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- CREDENCIALES OFICIALES DE 
INSPECTORES E INVESTIGADORES 

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
. 

DOCUMENTP,CIO  N 
GENERADA 

1. Solicitud 	 de 
Expedici6n 	o 
ReexpediciOn 	de 
Credenciales 	de 
Inspectores 	e 
Investigadores 

El Jefe de 	Unidad 	Solicitante, 	emite 	una 	Nota 
Interna 	a 	la 	Unidad 	de 	Recursos 	Humanos, 
solicitando 	la 	Expedicibn 	o 	Reexpedicibn 	de 
Credenciales 	Oficiales 	de 	Inspectores 	e 
Investigadores, para tal efecto debera verificar el 
cumplimiento establecido en la Norma en Actual 
Vigencia y Reglamento de Credenciales. 

Nota Interna 

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

El Jefe de Unidad de Recursos Humanos remite la 
Nota Interna al Tecnico I en Registro de Personal, 
para la expedicion o reexpediciOn de credenciales 
Oficiales de Inspectores e Investigadores. 

3. Impresion y RemisiOn 
de Credenciales de 
Inspectores e 
Investigadores 

El Tecnico I en Registro de Personal recibe la 
documentaciOn 	(Nota 	Interna) 	que 	describa 	lo 
requerido 	en 	cumplimiento 	al 	Reglamento 	de 
Credenciales y expide o reexpide las credenciales 
de Inspectores e Investigadores. 
Mediante Nota Interna, remite las Credenciales de 
Inspectores 	e 	Investigadores 	a 	la 	Unidad 
Solicitante, para su posterior entrega al Servidor 
public° via Jefe de Unidad de Recursos Humanos. 

Credencial 	Oficial 
de 	Inspectores 	e 
Investigadores 
Vigente 

4. Revisa 	Credencial 
Expedida 

El Jefe de Unidad Solicitante recibe y revisa si las 
credenciales expedidas contienen la informaci6n 
correcta. 

5. ,Credencial 
Conforme? 

Si 	la Credencial no es conforme se remite al 
Tecnico 	I 	en 	Registro 	de 	Personal 	para 	su 
correcci6n y su nueva impresi6n 
Si la credencial es conforme se procede a la 
distribucion 	de 	las 	mismas 	a 	los 	servidores 
pOblicos. 

6. Entrega a servidores 
PUblicos 

El Jefe de Unidad Solicitante realiza la entrega a 
los servidores publicos de las credenciales de 
Inspectores e Investigadores vigentes. EN caso de 
reexpediciOn 	solicita 	a 	los 	Inspectores 	e 
Investigadores las credenciales Vencidas. 

Credencial 	Oficial  
de 	Inspectores 	e 
Investigadores 
Vencidas 

7. Remite 	Credencial 
Vencida 

El Jefe de Unidad Solicitante, una vez recabadas 
las 	credenciales Vencidas, 	debera 	remitir a 	la 
Unidad 	de 	Recursos 	Humanos 	las 	mismas 
mediante Nota Interna 

Nota Interna 

8. Recepción y Remisi6n 
de 	Nota 	Interna con 
Credenciales 	de 
Inspectores 	e 
Investigadores 
Vencidas 

Jefe de Unidad de Recursos Humanos 	recibe y 
Remite la Nota Interna con las Credenciales de 
Inspectores e Investigadores Vencidas al Tecnico I 
en Registro de Personal, para la destrucci6n de 
dichas credenciales 

Nota 	Interna 	y 
Credenciales 
Vencidas 

9. RecepciOn 	y 
Destruccion 	de 
Credenciales 
Vencidas 

Tecnico 	I 	en 	Registro 	de 	Personal 	recibe 	la 
documentacion 	(Nota 	Interna 	y 	Credenciales 
Vencidas) y procede a la destruccion, por lo cual 
registra el Acta de Destruccion de Credenciales 

Acta de DestrucciOn  
de 	Credenciales 

 
Oficiales 
Inspecto 	

de 
res 	e 

Investigadores 
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5.5 REEMPLAZOS 

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

En ausencia del Jefe de Unidad de Recursos Humanos lo reemplaza el Profesional I en Recursos 
Humanos 
En ausencia del Tecnico I en Registro de Personal, lo reemplaza el Tecnico II en Capacitacion y 
EvaluaciOn al Desempeno. 

El personal designado para reemplazar al Jefe de Unidad de Recursos Humanos, debe contar con la 
competencia necesaria definida en la Programaci6n Operativa Anual Individual para dicho puesto. 

5.6 ACTIVIDADES DE CONTROL 

CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION 
ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE PARAMETRO DE CONTROL METODOLOGIA 

3. 	Verificaci6n 	de 
informaci6n y documentaci6n 

El Tecnico I en registro 
de Personal 

Verifica que la documentaci6n 

de 	respaldo 	(Memorandum, 
 

Carnet de Identidad, Fotografia 

4x4 	fondo 	gris 	y 	Grupo 

Sanguineo) este correcta. 

Revision Fisica 

CREDENCIALES OFICIALES DE INSPECTORES E INVESTIGADORES 
ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE PARAMETRO DE CONTROL METODOLOGIA 

5. ,Credencial Conforme? 
Jefes de Unidad 
Solicitante 

Revisa 	si 	las 	credenciales 

expedidas 	contienen 	la 

informaciOn correcta 

Revision Fisica 

5.7 PLAZO  

CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION 
DE: A: Dias Habiles 

1. 	Designaci6n 	a 	servidores 	Nuevos 	o 
Identificacion de vencimiento de credencial 

6. Entrega de Credential Vigente 10 dias 

CREDENCIALES OFICIALES DE INSPECORES 
DE: A: Dias Habiles 

1. Solicitud de Expedici6n o ReexpediciOn de 
Credenciales de Inspectores e Investigadores 

6. Entrega a servidores POblicos 10 dias 
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ESTADO PLURINACIONAL 
DE BOLIVIA 

     

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 7 3 
La Paz, 

2 5 FEB 2u19 

VISTOS 

Informe PLA-030 DGAC-4224/2019 de fecha 12 de febrero de 2019, emitido por el Ing. Erwin 
Joel Carrion Mujica, Profesional I en GestiOn de la Calidad a.i., el cual tiene como referencia 
AprobaciOn con ResoluciOn 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 
aereo del pais. 

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

Que el Articulo 9 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control 
Gubernamental, dispone que el Sistema de Administraci6n de Personal, en procura de la 
eficiencia en la funcion pUblica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, 
los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluaciOn y retribuci6n 
del trabajo desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los 
procedimientos para el retiro de los mismos. 

.5. 	 • 	

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 Programaci6n Operativa Anual 
Individual, establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados 
que se esperan de su desempeno 

• Que la Ley 1178 de fecha 20 de julio de 1990, en al capitulo II, Sistemas de Administration y 

• de Control, en su articulo 7° establece: que el Sistema de Organizacion Administrativa S.O.A. 
• se definira y ajustara en funciOn de la ProgramaciOn de Operaciones, en el inciso b) de dicho 

articulo, se menciona lo siguiente: Toda entidad publica organizara internamente, en funci6n de 

• sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administration y control interno 
• de que trata esta ley. 

Que las Normas Basicas del Sistema de OrganizaciOn Administrativa, aprobadas mediante 
ResoluciOn Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997; en el Titulo III referido al diserio 
organizacional, numeral 15 dispone que uno de los documentos para formalizar el diseno 
organizacional es el Manual de procesos que debe incluir: la denominaci6n 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 diserio de procesos debe ser formalizado en el Manual de 
Procesos. 

Que el Reglamento Especifico del Sistema de OrganizaciOn Administrativa de la DGAC, 
aprobado mediante Resolucion 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 AdministraciOn y Control nubernamentales, 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 lng. Erwin Joel Caul& Mujica, Profesional I en Gesti6n de la Calidad a.i., el cual tiene como 
referencia Aprobaci6n con ResoluciOn Administrativa de Procedimientos y Reglamentos 
Adecuados y Actualizados, el cual sefiala que en fecha 04 de febrero de 2019, la unidad de 
Recursos Humanos remitiO a PlanificaciOn y Calidad el reglamento de Credenciales 
Institucionales de la DirecciOn General de Aeronautica Civil y procedimiento de expediciOn o 
reexpedicion de credenciales oficiales de identificacion, inspectores e investigadores de la 
DGAC, para su revision y gesti6n de aprobacion; 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 reglamentaciOn y 
• 

normativa vigente. en ese sentido se esta trabajando en Ia elaboraciOn y publicacion de los 
mismos, los procedimientos a consideraciOn son los siguientes: 	 • 

Documentos Revisados: 
• Documentos del Aerea de Recursos Humanos (DAF/RRHH). 

• • • • • • • • • • 

• • 
N° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE CAMBIOS 

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

1 Reglamento nuevo 

2 
DAF/RRHH-PRO- 
004 

Procedimiento 	de 	expedici6n 	o 
reexpedici6n de credenciales oficiales 
de 	identificaci6n, 	inspectores 	e 
investigadores de la DGAC. 

0 Procedimiento nuevo 

Que el citado informe concluye que: 1) Para lograr la estructuraciOn y organizaci6n de os 
procesos y encarar la auditoria USOAP, e han elaborado, modificado y revisado los documentos 
de la Unidad de Recursos Humanos mencionados en el Numeral II, 2) La DirecciOn Ejecutiva 
de la DGAC, es la instancia de aprobacion 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 II, se adjunta un ejemplar de cada 
documento mencionado y finalmente recomienda que posteriormente a la emisiOn de la 
ResoluciOn Administrativa, instruir a Planificacion y Calidad y a las Direcciones 
correspondientes, la difusiOn al interior de la Institucibn de los nuevos documentos aprobados y 
su respectivo control. 

Que la DirecciOn Juridica ha emitido el Informe DJ-0242/2019 HR-4224/2019 de 26 de febrero 
de 2019, a traves del cual, luego de analizar los antecedentes, informes y normativa aplicable; 
setiala que ante la necesidad de aprobar el Reglamento de Credenciales Institucionales de la 
DirecciOn General de Aeronautica Civil (version 1) y el Procedimiento de Expedici6n o 
Reexpedici6n de Credenciales Oficiales de IdentificaciOn, Inspectores e Investigadores de la 
DGAC. corresponde Ia emision de la respectiva Resolucion Administrativa. 

CONSIDERANDO: 

Que en aplicaciOn de lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Organizaci6n 
Administrativa, y el Reglamento Especifico de la DGAC, el Reglamento de Credenciales 
Institucionales de la Direcci6n General de Aeronautica Civil (version 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 tecnica emitida por el area de Recursos Humanos y PlanificaciOn 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 



ESTADO PLURINACIONAL 
DE BOLIVIA 

,slecirer, 

DGAC 

JCLOAvyrMatv 
cc Arthivo 

El Director Ejecutivo Interino, de la Direcci6n General de Aeronautica Civil, designado mediante 
ResoluciOn Suprema 22739 de 10 de enero de 2018, en use de as atribuciones conferidas por 
Ley; 

RESUELVE: 

• PRIMERO.- APROBAR el Reglement° de Credenciales lnstitucionales de la Direcci6n General 

• de Aeronautica Civil (version 1) y el Procedimiento de ExpediciOn o Reexpedici6n de 
Credenciales Oficiales de IdentificaciOn, Inspectores e Investigadores de la DGAC, que forman 

• • parte indivisible de la presente Resolucion. 

• 
• 
• • • • 

• 
• 
• 
• • 
• • 
• • 
• • 

de la Direcci6n Administrative Finonriere, corresponde la emisi6n de una ResoluciOn 
Administrative que apruebe dicho Reglement° y procedimiento. 

POR TANTO: 

• 
• 
• • • • • 
• 

• 
• • 
• 
• • • 
• 
• • 
• • • 

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

TERCERO.- El Area de Planificaci6n y Calidad queda encargada del Registro y DifusiOn de la 
presente ResoluciOn. 

Registrese, comuniquese y archivese 

Es copse fief del original qua curse en el Archivo 
Central de is Direccion General de Aeronautica 
Civil - DGAC, por lo due se legalize en cumpilmiento 
de 1011 Arts 311 del C6digo Clvll y 50 Inc 2 
de su procedlrr nto. 

i IL lamer  1 	arnurit, ult.& 
TEC tc0  III  NCARGADO OE 
ARC 0 CE AL E HISTOMCC 

....-," r.....1 no ArMbuttC a :m 

COPIA LEGALIZADA 
ARCHIVO CE NTRAL - DGAC 
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