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COPIA LEGALIZAD/

ARCHIVO CENTRAL -

DGAC

My, SR
DE BOLIVIA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 5 1 0
La Paz,
18 0CT 2019
VISTOS:

Informe PLA-0182 DGAC-28534/2019 de fecha 30 de septiembre de 2019, emitido por el Ing.
Erwin Joel Carrién Mujica Profesional | en Gestién de la Calidad y SOA, el cual tiene como
referencia Aprobacién con Resoluciéon Administrativa del Manual de la Calidad y Manual de

Procesos.
CONSIDERANDO:

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

Que el inciso f) del Articulo 9 de la Ley N° 2902 de 29 de octubre de 2004, de la Aeronautica
Civil de Bolivia, que la Autoridad Aerondutica Civil es la maxima autoridad técnica operativa del
sector aerondutico nacional, ejercida dentro de un organismo autarquico, conforme a las
atribuciones y obligaciones fijadas por Ley y normas reglamentarias, teniendo a su cargo la
aplicacion de la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia y sus reglamentos, asi como de
reglamentar, fiscalizar, inspeccionar y controlar las actividades aéreas e investigar los incidentes
y accidentes aeronauticos.

Que el Decreto Supremo N° 28478, de 2 de diciembre de 2005, Marco Institucional de la
Direccién General de Aeronautica Civil, dispone en su Articulo 2 que esta Entidad es un érgano
autarquico de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, con jurisdiccion
nacional, tiene autonomia de gestion administrativa, legal y econémica para el cumplimiento de
su misién institucional, en ese contexto el Articulo 8 de la referida norma sefiala que la Direccién
General de Aeronautica Civil tiene las siguientes funciones enunciativas y no limitativas cumplir,
aplicar y hacer cumplir las Leyes, Decretos Supremos, Reglamentos y demas disposiciones
sobre la materia, dentro del ambito de su jurisdiccion y competencia, asimismo proponer normas
y politicas relacionadas con la actividad de la aeronautica civil, al Ministerio de Servicios y Obras
Publicas, de igual manera podra formular, aprobar y ejecutar las normas técnico- operativas,
administrativas, comerciales y legales dentro del ambito de su competencia.

Que el numeral 5 del Articulo 14, de la citada norma indica que el Director Ejecutivo de la
Direccién General de Aeronautica Civil tiene la atribucion de emitir Resoluciones Administrativas
sobre asuntos de su competencia, asimismo el numeral 7 del mismo cuerpo normativo establece
la funcion de aprobar para la Direccion General de Aeronautica Civil el Reglamento Interno,
Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Descripcién de Puestos, Manual de Valoracion
de Puestos, los Reglamentos Especificos de los Sistemas de la Ley N° 1178 y sus respectivos
Manuales de Procedimientos.

Que el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y
Control Gubernamentales, indica que “Toda entidad publica organizara internamente, en funcién
de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y control

interno de que trata esta ley".
CONSIDERANDO:

Que mediante Informe PLA-0182 DGAC-28534/2019 de fecha 30 de septiembre de 2019,
emitido por el Ing. Erwin Joel Carrién Mujica Profesional | en Gestion de la Calidad y SOA, el
cual tiene como referencia Aprobacion con Resolucion Administrativa del Manual de la Calidad
y Manual de Procesos, e indica que con el fin de avanzar en la implementacién del Sistema de
Gestion de la Calidad en los procesos mencionados, es necesario incluirlos dentro del Manual
de la Calidad y el Manual de Procesos de la Institucién, los mismos fueron actualizados y
revisados por el Area de Planificacién y Calidad, la Direccién General de Aeronautica Civil, sera
auditada por el Instituto Boliviano de Normalizacién y Calidad (IBNORCA) en el mes de
noviembre de la presente gestion, para validar la implementacién del Sistema de Gestion de la
Calidad en la Institucién y si los resultaos son satisfactorios, proponer la renovacion de su
certificacion y la ampliacion de su alcance.
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Que el citado informe refiere:

Documentos revisados:

e Documentos del Area de Planificacién y Calidad (DEJ/PLA):

N° CODIGO ! NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION | CONTROL DE CAMBIOS
3 Incorporacién de nuevos
1 DGAC-MAN-001 Manual de la Calidad 02 procesos al Manual

Incorporacion de nuevos
2 DGAC-MAN-002 Manual de los Procesos 02 procesos al Manual

Que el referido informe concluye que se revisé y adecu6 el Manual de la Calidad y el Manual de
Procesos de la Direccion General de Aeronautica Civil, en coordinaciéon con los procesos que
estan en carrera de certificacion bajo la Norma 1SO 9001:2015, asimismo la Direccion Ejecutiva
de la DGAC, es la instancia de aprobacién de los procedimientos y documentos relacionados,
de acuerdo al Decreto Supremo N° 28478, finalmente recomienda derivar el informe a la
Direccion Juridica de la DGAC, para emitir la Resolucion Administrativa que apruebe los
Manuales detallados en el numeral Il, posterior a la Emisién de la Resolucién Administrativa,
remitir los documentos originales a Planificacién y Calidad para el registro y control de los
documentos aprobados y realizar la distribucion de una copia a las areas duefias de los
procesos correspondientes (Planificacion y Calidad) para su difusion y aplicacion al interior de
la Institucion.

Que la Direccion Juridica emitié informe DJ. 1289/2019 H.R. 28534/2019, de fecha 01 de
octubre de 2019, mediante el cual sefiala que los Manuales remitidos, no contravienen la
normativa juridica del Estado Plurinacional de Bolivia, mas al contrario permite orientar a los
usuarios y partes interesadas sobre la forma en la que se implementa y mantiene el Sistema de
Gestién de la Calidad en la Direccién General de Aeronautica Civil y describir los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la Direccién General de Aeronautica Civil (DGAC)
y su interaccion para asegurar su eficaz operacion y control, contribuyendo al logro de objetivos

institucionales.
POR TANTO:

El Director Ejecutivo S'uplente. de la Direccion General de Aeronautica Civil, designado
mediante Resolucion Administrativa N° 467 de fecha 27 de septiembre de 2019 , en uso de las

atribuciones conferidas;

RESUELVE:

PRIMERO.- |. Se aprueban los siguientes documentos, que forman parte indivisible de la
presente Resolucion:

N°® CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE CAMBIOS
. Incorporacién de nuevos
1 DGAC-MAN-001 Manual de la Calidad 02 procesos al Manual

Incorporacién de nuevos
2 DGAC-MAN-002 Manual de los Procesos 02 procesos al Manual

I Se aprueba el informe PLA-0182 DGAC-28534/2019 de fecha 30 de septiembre de
2019, que forma parte indivisible de la Presente Resolucion.

SEGUNDO.- Se instruye a Secretaria General remitir los documentos originales a Planificacion
y Calidad para el registro y control de los documentos aprobados y realizar la distribucion de una
copia a al area de Planificacién y Calidad, para su difusién y aplicacion al interior de la Institucion.

JCLOMymiiaty

c.c: Arch.
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1. OBJETIVO

Describir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la Direccion General de Aeronautica
Civil (DGAC) y su interaccidon para asegurar su eficaz operacion y control, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

2. ALCANCE

El presente Manual incluye a todos los procesos que se encuentran dentro del alcance del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC) descrito en el Manual de Calidad DGAC-PRO-001.

3. RESPONSABILIDADES

El Area de Planificacion y Calidad es responsable de administrar el presente Manual y de gestionar la difusion
y monitoreo de la ejecucién de los procesos establecidos.

Los Duefos de los Procesos son responsables de:

— Establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente los procesos a su cargo.

— La determinacion y aplicacién de la informacion documentada que ayude a cumplir y evidenciar el
cumplimiento de los procesos.

— El mantenimiento y la conservacion de la informacién documentada.

— El control y la mejora de la informaciéon documentada generada.

— Otfras responsabilidades establecidas en la normativa vigente y documentacion relacionada.

4. DOCUMENTOS DE RESPALDO

— DGAC-MAN-001 Manual de la Calidad
— Informacién Documentada citada en cada proceso del presente manual.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

El presente Manual de Procesos utiliza los términos incluidos en la norma NB/ISO 9000 Sistema de Gestion
de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario; y algunos otros que se define a continuacion:

SIGLAS:

AASANA: Administracion de Aeropuertos y Servicios Auxiliares a la Navegacion Aérea
ACC: Centro de Control Aéreo

AIR: Aeronavegabilidad

AGA: Aerédromos y Ayuda terrestre

DBC: Documento Base de Contratacion

DEJ: Direccién Ejecutiva

DAF: Direccion Administrativa Financiera

DGAC: Direccion General de Aeronautica Civil

DJU: Direccion Juridica

DRAN: Direccién del Registro Aeronautico Nacional

DTA: Direccion de Transporte Aéreo

SIS: Sobrevuelos, Ingresos y Salidas

DNA: Direccion de Navegacion Aérea

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MOPSV: Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
OACI:

OPS: Operaciones

PAC: Plan Anual de Contrataciones

PEI: Plan Estratégico Institucional
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PEL: Licencias al Personal Aeronautico

POA: Programa de Operaciones Anual

POAI: Programa de Operaciones Anual Individual

RA: Resolucién Administrativa

RAB: Reglamentacion Aeronautica Boliviana

RE-SOA: Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa

RE-SPO: Reglamento Especifico del Sistema de Programacién Operativa

RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del Personal
RE-SABS: Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

6. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos definido de acurdo al alcance del Sistema de Gestion de la Calidad de la DGAC, se
presenta en la siguiente figura:

Figura N° 1: Mapa de procesos del SGC de la DGAC

Procesos Estratégicos

N k- A : s

A 12 A v
D Procesos Operativos R

Emision de Autorizaciones para Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares
Internacionales de Aeronaves (DTA/SIS)

Asignacion de Matriculas Definitivas, Temporales y Provisionales de Aeronaves
(DRAN/ACM)

"Verificacién de Datos Técnicos Verificacion de Requisitos Técnicos
para Asignacion de Matriculas para Habilitacion de Aerédromos
(AIRIVDT) Privados (AGA/VRT)

Emision de Resoluciones
Administrativas (DJU/ERA)

Registro y Habilitacion de Aerddromos para uso Privado y uso Publico — solo trabajo aéreo o0 aviacion
general — (DRAN/RHA)

Otorgamiento de Certificaciones de Altura a Objetos a Emplazarse Cerca a Aeropuertos Publicos
(AGA/OCA)

Emision o Renovacion del Certificado de Aeronavegabilidad (AIR/ECA)

Emision de Licencias al Personal Aeronautico (DSO/PEL)

7y 2 Y S 7 7Y v
Procesos de Apoyo

o o --) Contratacion de Bienes --) . o
Administracion del Personal Servicios y Sistemas Informaticos
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7. AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

FACTORES DEL

AMBIENTE DESCRIPCION
OFICINAS, ESTACIONES DE TRABAJO Y ARCHIVO CENTRAL
FACTORES — lluminacién minima de 150 limenes por ambiente.
FISICOS —  Temperatura ambiente entre los 15° y 20°
— Higiene y limpieza de ambiente de trabajo
La DGAC realiza las acciones correspondientes para mantener un ambiente de trabajo donde se pueda
prevenir el sindrome de agotamiento y el cuidado de las emociones, segun el cumplimiento de la
normativa vigente:
Reglamento Interno de Personal de la DGAC, articulo 8, establece:
b) Estabilidad laboral en la Institucion en funcién al desempefio laboral.
FACTORES ¢) Remuneracion adecuada segun el cargo asignado.
PSICOLOGICOS h) Promociones, ascensos e incremento salarial sobre la base de los principios de idoneidad y mérito.
k) Premios y estimulos no pecuniarios por eficiencia funcionaria o por servicios distinguidos.
p) Obtener permisos y licencias de acuerdo a las normas establecidas en el presente Reglamento
La DGAC cuenta con un consultorio médico como parte de la Direccién de Seguridad Operacional, que
adicionalmente brinda servicios de salud al personal que lo requiere y por su intermedio se realizan
actividades preventivas para coadyuvar en el cuidado de la salud del personal.
La DGAC realiza las acciones necesarias para mantener un ambiente de trabajo No discriminatorio,
libre de conflicto y tranquilo, en cumplimiento a la normativa legal vigente.
Ley N° 045 Contra el racismo y toda forma de discriminacién de 8 de octubre de 2010, Articulo 6
paragrafo Il, inciso d, establece: Capacitar a las servidoras y servidores de la administracion publica
sobre las medidas de prevencion, sancion y eliminacién del racismo y toda forma de discriminacion.
Articulo 13, paragrafo IV, establece: Todas las instituciones publicas deberan modificar sus
Reglamentos Internos de Personal, Reglamentos Disciplinarios u otros que correspondan, de manera
que se incluyan las faltas descritas en el paragrafo | del presente Articulo (referido a faltas en el
ejercicio de la funcién publica por racismo y/o discriminacion), como causal de inicio de proceso interno
y motivo de sancién administrativa o disciplinaria.
FACTORES Reglamento Interno de Personal de la DGAC, articulo 8, establece:
SOCIALES ~ . ; -~ .
a) Desempenfar sus funciones en un ambiente laboral adecuado, seguro, arménico, provisto de los
recursos materiales necesarios para el cumplimiento de las funciones que ejerce.
d) Respeto a la condicién y dignidad humana.
q) Agruparse para fines culturales y practicas deportivas en representacion de la DGAC y la Unidad
donde se encuentra, siempre que no interfieran en el normal desenvolvimiento de su trabajo.
Articulo 9, establece:
i) Guardar lealtad y respeto a los superiores y compafrieros de trabajo, evitando causar perjuicio moral
o material.
j) Observar buena conducta y correctas costumbres dentro de las areas de trabajo, evitando
comentarios y corrillos adversos que lesionen la honra de sus compafieros de trabajo.
I) Conducir con tino y cortesia las relaciones con sus superiores, compaferos de trabajo,
subordinados y publico en general.
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8. PROCESOS ESTRATEGICOS

8.1 PROCESOS DE DIRECCION
8.11

SUBPROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

NOMBRE DEL PROCESO:

TIPO:
OBJETIVO:

ALCANCE:

DUENO DE PROCESO:

PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

Proceso Estratégico

objetivos y metas establecidas en el corto y mediano plazo.

Establecer las directrices estratégicas de la DGAC para orientar las funciones y actividades de la Institucion al cumplimiento de

Aplica a la planificacién estratégica y operativa de la DGAC.

Responsable Il de Planificacion y Calidad.
INFORMACION DOCUMENTADA

INFRAESTRUCTURA

CANTIDAD

CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 2902 Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-LEY N° 777 Ley N° 777 del Sistema de Planificacién Integral del Estado
EXT-LEY N° 165 Ley N° 165 de Transporte, de 16/08/2011
EXT-LEY N° 1178 Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental
EXT-DS N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aerondutica Civil
EXT-AP 2025 Agenda Patriética 2025
EXT-PND Plan de Desarrollo Econémico y Social (2016-2020)
EXT-PSDI Plan Sectorial de Desarrollo Integral
EXT-SNIP Sistema Nacional de Inversién Publica
EXT-NBSPO Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones
EXT-NBSP Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto
EXT-NBSOA Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa
EXT-NBSCI Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada
EXT-NBST Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico
EXT-RESPO Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones
EXT-RESP Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto
EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa
EXT-RESCI Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada
EXT-REST Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico
EXT-PEI Plan Estratégico Institucional
EXT-POA Programacién Operativa Anual
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Secretario General 1
Director de Seguridad Operacional 1
Director del Registro Aeronautico Nacional 1
D!rector de lTr.ansporte Aereo L Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Director Juridico 1 ! ) o \
- r—— Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director de Navegacion Aérea 1
Director Administrativo Financiero 1
Jefes de Unidad 29
Responsable de Planificacion 1
Profesional de Programacién y Organizacion Administrativa 1
TOTAL 39

L INFRAESTRUCTURA 7

CARACTERISTICAS

Oficina DEJ

Area propia para el desarrollo de actividades.
1 Escritorio y 1 sillon.

1 Sala de estar.

1 Mesa con sillas.

2 Estantes.

Oficinas Secretaria General, Directores de area

Area propia para el desarrollo de actividades.
1 Mesa con sillas

1 Escritorio y 1 sillén.

2 Estantes.

Oficinas Jefes de Unidad

Area propia para el desarrollo de actividades.
1 Escritorio y 1 sillén.
2 Estantes.

Estacion de Trabajo Responsable de Planificacién y Profesional
de Programacion y Organizacion Administrativa

Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.
1 Escritorio y 1 sillén.
2 Estantes.
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DIRECCION EJECUTIVA

MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 39 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresora Laser 38 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Fotocopiadora 8 - Tecnologia vigente en el mercado, ningn requerimiento particular.
Escéner 38 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de Administracion de Proyectos del MOPSV 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Programacién Operativa Anual 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Gestién de Almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos - ;
- Conexi6n y acceso a celular corporativo
- Conexion y acceso a havegacion por Internet y a correo electronico
Internet Todos S
institucional y personal.
PARAMETROS DE CONTROL
Segun lo establecido en la Informacién Documentada:
EXT-MPEI Metodologia del Plan Estratégico Institucional de la Direccion General de Aeronautica Civil
EXT-RESPO Reilamemo Esieciﬁco de Proiramacién de Oieraciones
Segun lo establecido en la Informacién Documentada:
EXT-MPEI Metodologia del Plan Estratégico Institucional de la Direccion General de Aeronautica Civil
EXT-RESPO Reglamento Especifico de Programacion de Operaciones
INDICADORES
INDICADOR CALCULO FRECUENCIA META
Al menos 20% el primer afio
- ) 0 o
Porcentaje de cumplimiento de los objetivos (I%bje/tggs Y Operaciones | A: Menos ggf e: segundg ano
estratégico programados en el PEI cumplidos/Objetivos y operaciones Anua Al menos 60% el tercer afio
programadas)*100 Al menos 80% el cuarto afio
Al menos 100% el quinto afio
L ) Al menos 20% el primer trimestre
Porcentaje de cumplimiento de los objetivos (.Ob]etIVO.S Y Operaciones ' Al menos 40% el segundo trimestre
; cumplidos/Objetivos y operaciones Trimestral .
y operaciones programados en el POA " Al menos 60% el tercer trimestre
programadas)*100 .
Al menos 80% el cuarto trimestre
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
Agenda Patrittica 2025
Plan de Desarrollo Econémico y
Ministerio de Social Informacién
o Plan de Desarrollo Sectorial. confiable y
Planificacién S .
Directrices Presupuestarias. oportuna Plan Estratéai
Lineamientos para la formulacion del | atr']t sta claglco bad MOPSV
Plan Estratégico Institucional (PEI). nstitucional aprobado.
. . Informacion para la formulacion del " De_sa}rrollo r,Je
Equipo (Unidades PEI Informacion actividades seglin
Organizacionales de la Necesidades y expectativas de los confiable y metodologia:
DGAC) : oportuna
usuarios. .
Ministerio de Obras Informacion Metodologia del Plan
P - PEI compatible o no con el Plan ) Estratégico PEI compatible con el Plan | Ministerio de
Publicas, Servicios y ial confiable y Institucional de | ial lanificacis
Vivienda - MOPSY Sectoria oportuna nstitucional de la Sectoria Planificacion
Direccion General de Direcci
Aeronautica Civil Resolucién Administrativa Irecciones y
Jefaturas de la
que aprueba el PEI DGAC
Ministerio de Mediante nota envia Dictamen de Lr:)fgfrir:;gon Ministerio de
Planificacién aprobacion u observaciones al PEI y Informe de seguimiento y Planificacion
oportuna I -
evaluacion al cumplimiento | MOPSV
del PEI Direccién
Ejecutiva DGAC
PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
L Directrices para la elaboracion del
Ministerio de
PR POA-PPTO
Economia y Finanzas . - ”
Piblicas Circular para Iniciar la elaboracion Informacion De§a}rrollo c,ie Direccion
del anteproyecto de POA-PPTO fiabl actividades segin | POA_PPTO para L
) . Informacién para la formulacion del confiable’y reglamento especifico: | aprobacién de la MAE Ejecutiva
Equipo (Unidades POA oportuna ' (Usuario interno)
organizacionales de la Necesidades y expectativas de los EXT- RESPO
DGAC) usuarios
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
. Lineamientos para la remisién de
Contraloria General inf 61 sobre la eiecucio
del Estado informacion sobre la ejecucion
presupuestaria y fisica del POA.
o Obserquones al POA-PPTO, 0 Infor_mamon Resolucion Administrativa Mmlstenp de
Direccion Ejecutiva Resolucién Administrativa que confiable y Ue anrueba el POA-PPTO Economiay
aprueba el POA-PPTO oportuna gue ap Finanzas Publicas
Ministerio de
Economiay
Desarrollo de N Finanzas Publicas
actividades ~ seggn | Informe de ejecucion Ministerio de
reglamento especifico: presupuestariay Planificacion
cumplimiento del POA .
Contraloria
Asamblea Legislativa i EXT- RESPO General del
P Informacion
Plurinacional de Ley promulgada que aprueba el confiable Estado
Bolivia presupuesto oportuna y - Informe sobre el
(Proveedor externo) P cumplimiento de la Ministerio de
planificacion de Vivienda, Obras
ingresos. Publicas,
- Informe sobre la Servicios y
ejecucion de Programas | Vivienda
y Proyectos a nivel (Usuario externo)
departamental.
Lo o Informe solicitando la Direcciones y
Direcciones y " Informacion I Jefaturas de la
Informacion sobre el grado de . adecuacion o
Jefaturas de la DGAC - confiable y 9 DGAC
. cumplimiento del POA-PPTO reprogramacion del POA- '
(Proveedores internos) oportuna PPTO (Usuarios
internos)
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8.1.2 SUBPROCESO DE ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

NOMBRE DEL PROCESO: ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
TIPO: Proceso Estratégico
OBETVO: Establecer y descentralizarlresponsabilidadgs, Fjefinir niveles jerérquicos dentro la estructqra de la DGAC, y comunicar por medio
’ de manuales aprobados al interior de la Institucion, las responsabilidades y grado de autoridad.
ALCANCE: | Aplica a toda la estructura organizacional de la DGAC.
| DUENO DE PROCESO: B Responsable Il en Planificacion y Calidad
INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 2902 Ley N° 2902 de Aeron4utica Civil
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aerondutica Civil
EXT-AP 2025 Agenda Patriética 2025
EXT-PND Plan de Desarrollo Econémico y Social (2016-2020)
EXT-PSDI Plan Sectorial de Desarrollo Integral
EXT-PEI Plan Estratégico Institucional
EXT-POA Programacién Operativa Anual
EXT-NBSPO Normas Bésicas del Sistema de Programacion de Operaciones
EXT-NBSP Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto
EXT-NBSOA Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa
EXT-RESPO Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones
EXT-RESP Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto
EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Secretario General 1
Director de Seguridad Operacional 1
Director del Registro Aerondutico Nacional 1
D!rector de jl'r.ansporte Aéreo L Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Director Juridico 1 . . o \
- — Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director de Navegacion Aérea 1
Director Administrativo Financiero 1
Jefe Unidad Administrativa 1
Responsable de Planificacion 1
Profesional de Programacién y Organizacion Administrativa 1
TOTAL 11
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS

- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorioy 1 sillon.

Oficina DEJ 1 - 1 Salade estar.

- 1Mesa consillas.

- 2 Estantes.

- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorioy 1 sillon.

- 1Mesa con sillas

- 2 Estantes.

- Area propia para el desarrollo de actividades.
Oficina Jefe de Unidad 1 - 1Escritorioy 1 sillén.

- 3 Estantes.

Estacion de Trabajo Responsable de Planificacién y Profesional ) Estam(_Jn Qe trabgjq para el desarrollo de actividades.
2 - 1Escritorio y 1 sillon.

de Programacion y Organizacion Administrativa 2 Estantes.

MAQUINARIA Y EQUIPO

Oficinas Secretaria General, Directores de area 7

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 11 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresora Laser 10 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Fotocopiadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Programacién Operativa Anual 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestion de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)

Telefonia Todos - ;

- Conexi6n y acceso a celular corporativo

- Conexion y acceso a havegacion por Internet y a correo electronico
Internet Todos

institucional y personal.
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PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en la Informacién Documentada:
EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.
PLAZOS
Segun lo establecido en la Informacién Documentada:
EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.
INDICADORES
Segn lo establecido en la Informacién Documentada:
EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
Proceso de | - PEL
planificacion - POA.
estratégica y | - Manual de
operativa Organizacion  y Informe de | Direccion Ejecutiva
(Proveedor interno) Funciones recomendaciones (Usuario interno)
Unidad de Auditoria Informes de
Interna Auditoria Disponibilidad ~ de
(Proveedor interno) ' informacion
— Observaciones al | confiable y oportuna. ~ Manual de
Informe ) de Organizacion y L
C recomendacione ! Direccion Ejecutiva
Direccion Ejecutiva s o Funciones. (Usuario
(Proveedor interno) ! - Manual de | .
- Informe de PrOCESOS y interno)
recomendacione Desarrollo  de actividades  segin Procedimientos.
s aprobado. reglamento especifico:
Resolucion
Administrativa  que EXT- RESOA
aprueba: Plan de
Direccion Ejecutiva | ~ g?n:nai“zacién de Implementacion  del | Direccion Ejecutiva
(Proveedor interno) Fu?]ciones Y'| - Puesta en disefio y/o redisefio (Usuario interno)
' marcha del PEI, organizacional
- Manual de
Procesos POA y
05 Y| disponibilidad de
Procedimientos.
recursos
Resolucion humanos, fisicos
Administrativa  que y financieros. Disefio o redisefio Direcciones y
Direccion Ejecutiva | aprueba el Plan de orqanizacional Jefaturas  de la
Proveedor interno Implementacion del 9 DGAC involucrados
P efectuado
disefio y/o redisefio (Usuarios internos)
organizacional
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8.1.3 SUBPROCESO DE REVISION POR LA DIRECCION

NOMBRE DEL PROCESO: REVISION POR LA DIRECCION
TIPO: Proceso Estratégico
OBETVO: Rgvisar el si_stema de ges_ti()n dela calidad dle laDGAC, a intervalps planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion,
’ eficacia y alineacion continuas con la direccion estratégica de la institucion.
ALCANCE: | Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la DGAC.
| DUENO DE PROCESO: B Director Ejecutivo

INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT - 1SO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos
DGAC-MAN-001 Manual de la Calidad — Estructura de Alto Nivel
DGAC-MAN-002 Manual de Procesos
DGAC-RGL-001 Reglamento del Comité de la Calidad
DGAC-PR0O-008 Procedimiento de Revision por la Direccién
DGAC-REG-020 Lista de Asistencia a la Reunién del Comité de la Calidad
DGAC-REG-018 Acta de Reunién del Comité de la Calidad
DGAC-REG-028 Resultados de la Revision por la Direccion
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Secretario General 1
Director de Seguridad Operacional 1
Director del Registro Aeronautico Nacional 1
Director de Transporte Aéreo 1 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Director Juridico 1 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director de Navegacion Aérea 1
Director Administrativo Financiero 1
Profesional | en Gestién de la Calidad 1
Duefios de Proceso 5
TOTAL 14
INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS

- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Mesacon sillas

Sala de reuniones 1 - 1 Data show

- 1Ecran

- 1 Televisor

- 1 Pizarray accesorios
MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningn requerimiento particular.
Impresora a color 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Fotocopiadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Escéner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestién de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos - ;
- Conexion y acceso a celular corporativo

Internet Todos - Conexion y acceso a havegacion por Internet y a correo electronico

institucional y personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Segn lo establecido en la Informacién Documentada:

DGAC-PRO-008 Procedimiento de Revision por la Direccién

PLAZOS
Segn lo establecido en la Informacién Documentada:

DGAC-PRO-008 Procedimiento de Revision por la Direccién

INDICADORES
Segn lo establecido en la Informacién Documentada:

DGAC-PR0-008 Procedimiento de Revision por la Direccién
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PROCESO

PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO

Informacién documentada

sobre:

- Estado de las acciones de
las revisiones por la direccion
previas;

- Cambios en las cuestiones
externas e internas
pertinentes al SGC;

- Informacién sobre el
desempefio y la eficacia del
SGC, incluidas:

- Duefios de 1.Satisfaccion del usuario y
procesos del la retroalimentacion de las
SGC partes interesadas
(Proveedores pertinentes;

internos) 2.Grado en que se han - ;
Disponibilidad  de segin Procedimiento: mejora

logrado los objetivos de la inf i idad d i

- Explotador aéreo calidad; nformacion - Necesidad de realizar | _ Explotador
o S oportuna y confiable cambios en el SGC

- Propietarios de 3.Desempefio de los

DGAC-PR0-008 aéreo
aeronaves procesos y conformidad de - Propietarios de

Acta de reunion con
establecimiento de
decisiones y acciones
sobre:

- Oportunidades de

- Duefios  de
procesos  del
SGC
(Usuarios

Desarrollo de actividades internos)

- Necesidad de
(Usuarios los productos y servicios; ecursos. aeronaves
externos) 4.No conformidades y (Usuarios
acciones correctivas; externos)
5.Resultados de seguimiento
y medicion;
6. Resultados de las
auditorias;
7.Desempefio de los
proveedores externos;
- Adecuacion de los recursos
- Eficacia de las acciones
tomadas para abordar los
riesgos y las oportunidades
- Oportunidades de mejora.

Mejora de la eficacia, y
mantenimiento del SGC.
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8.2 PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD
8.21 SUBPROCESO DE AUDITORIA INTERNA DE LA CALIDAD
NOMBRE DEL PROCESO: AUDITORIA INTERNA DE LA CALIDAD
TIPO: Proceso Estratégico
Proporcionar informacion sobre el SGC para determinar si es conforme con los requisitos propios de la DGAC para su sistema de
OBJETIVO: gestion de la calidad y con los requisitos de la norma internacional ISO 9001, asi también determinar si se implementa y mantiene

de manera eficaz.

ALCANCE: Todos los procesos del SGC.

DUENO DE PROCESO: Profesional | en Gestion de Calidad y SOA
INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT-ISO 19011 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion.
EXT-1SO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
EXT-1SO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
DGAC-PRO-007 Procedimiento para Abordar Riesgos y Oportunidades
DGAC-PRO-003 Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad.
DGAC-PRO-004 Procedimiento de Competencia y Evaluacién de Auditores.
DGAC-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva.
DGAC-REG-005 Programa de Auditorias de la Calidad.
DGAC-REG-006 Plan de Auditorias Internas de la Calidad.
DGAC-REG-007 Lista de Verificacion.
DGAC-REG-008 Acta de Apertura.
DGAC-REG-009 Reporte de Hallazgos de la Auditoria.
DGAC-REG-010 Lista de Asistencia — Reunién de Cierre de Auditoria.
DGAC-REG-011 Evaluacion y Seleccion del Equipo Auditor.
DGAC-REG-012 Evaluacion del Desempefio del Equipo Auditor.
DGAC-REG-013 Plan de Accion de Mejora.

NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA

Miembros del Comité de la Calidad:

—  Director Ejecutivo

—  Secretario General

—  Director de Seguridad Operacional

—  Director del Registro Aeronautico Nacional
—  Director de Transporte Aéreo 14
—  Director de Navegacion Aérea

—  Director Administrativo Financiero

—  Director Juridico

—  Duefios de proceso

— _ Responsable/Profesional en Gestién de la Calidad

Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)

Establecido en el Procedimiento de Calificacion y Evaluacion

— Equipo Auditor 10 del Equipo Auditor
TOTAL
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Mesaconsillas
Sala de reuniones 1 - 1 Datashow
- 1Ecran
- 1Televisor
- 1Pizarray accesorios
- Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.
Estacion de Trabajo auditados y auditores 9 - 1Escritorio y 1 sillén.
2 Estantes
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Impresora Laser Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestién de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos - ;
- Conexion y acceso a celular corporativo
Internet Todos - _Conexi_c’)n y acceso a havegacion por Internet y a correo electronico
institucional y personal.
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PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en la Informacién Documentada:

DGAC-PRO-003 Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad
Segun lo establecido en la Informacién Documentada:
DGAC-PRO-003 Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad
Segun lo establecido en la Informacién Documentada:
DGAC-PRO-003 Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad

PROCESO

PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Todos los | - Informacion
procesos  del documentada sobre el
SGC. desempefio de  los Programa de auditorias
(Proveedor procesos. IVOUCrados. |\ conacign — gisponible itemas e la caldag | - COME  de la
interno) - Recursos necesarios. ) P ' ) Calidad
" Gestion de Ta — confiable y oportuna eIabprado y  equipo (Usuarios intermos)
Calidad Evaluacién del desempefio auditor conformado.
(Proveedor y disponibilidad de
interno) auditores.
- Comité de la Lo - .
Calidad Programa de audltquas Informacion confiable y Erograma de audltquas - Audlnores y
internas  de la calidad internas de la calidad auditados.
(Proveedor oportuna P T
) aprobado. - difundido. (Usuarios internos)
interno) Desarrollo de actividades
- Gestion de la L segln Procedimiento:
Calidad R;flti'g:dos (i(:ﬁer:;gnonas Informacion confiable y Plan de Auditorfa Interna | - Auditados.
(Proveedor P y oportuna DGAC-PR0O-003 de la Calidad. (Usuarios internos)
interno) externas).
- Auditados. Plan de Auditorfa Interna | Informacién confiable y InformeFmaIdeAudqona - D|re_<:C|on Ejecutiva
(Proveedor . ) Interna de la Calidad | - Auditados.
h revisado y firmado. oportuna L
interno) elaborado. (Usuarios internos)
Plan de accién remitido
en un plazo no mayor a 5 . . - Proceso de
. ” dias para su aprobacion y Acciones correctiva, Revision  por la
- Auditados. Plan de Accion o preventivas y/o de mejora Ny
. . ) hasta la  préxima ! Direccion.
(Proveedores Correctiva/Preventiva/Mejor ditori implementadas en los dos |
internos) a elaborado auditoria con diferentes procesos del | ~ Todos los procesos
' documentacion de SGC auditados.
respaldo que evidencie ' (Usuarios internos)
su ejecucion.
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8.2.2 SUBPROCESO DE CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES
NVEIEDENeIe=Toll CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
TIPO: Proceso Estratégico
OBJETIVO: Identificar y controlar las salidas que no sean conformes con los requisitos para prevenir su uso o entrega no intencionada.

ALCANCE: Aplicable; alos produ;tpl&; Y Servicios no conformes inmersos en el SGC detectados después de la entrega de los productos, durante
) 0 después de la provision de los servicios.

| DUENO DE PROCESO: l Profesional | en Gestion de Calidad y SOA

INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT-1SO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
EXT-1SO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
DGAC-PRO-006 Procedimiento de Control de salidas No Conformes
DGAC-PRO-007 Metodologia para Abordar Riesgos y Oportunidades
DGAC-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva
DGAC-REG-013 Plan de Accién de Mejora
DGAC-REG-022 Sugerencia y/o Reclamo
DGAC-REG-015 Evaluacion de Satisfaccion del Usuario
DGAC-REG-016 Salida No Conforme
DGAC-REG-014 Seguimiento a los Planes de Accién Correctiva/Preventiva/Mejora
DGAC-REG-017 Seguimiento a las Salidas No Conformes
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Secretario General 1
Director de Seguridad Operacional 1
Director del Registro Aeron&utico Nacional 1
Directora de Transporte Aéreo 1 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Director de Navegacion Aérea 1 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director Juridico 1
Director Administrativo Financiero 1
Responsable/Profesional en Gestion de la Calidad 1
Duefios de Proceso 5
TOTAL 14
L INFRAESTRUCTURA |
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS

- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Mesacon sillas

Sala de reuniones 1 - 1 Datashow
- 1Ecran
- 1Televisor
- 1Pizarray accesorios
- Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.
Estacion de Trabajo auditados y auditores 9 - 1Escritorio y 1 sillén.
- 2 Estantes
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 9 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestién de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
Telefonia Todos - Conex@c:)n y acceso a teléfono fijo (intgrno)
- Conexion y acceso a celular corporativo
- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico
Internet Todos

institucional y personal.
PARAMETROS DE CONTROL

Segn lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PRO-006 Procedimiento de Control de las Salidas No Conformes.

PLAZOS
Segun lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PRO-006 Procedimiento de Control de las Salidas No Conformes.
INDICADORES

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PRO-006 Procedimiento de Control de las Salidas No Conformes.
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PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Salidas no conformes
Areas o unidades Informacién sobre una identificadas y
- salida no conforme o - ] tratadas - Procesos
organizacionales | oo ier situacién que | Disponibilidad e | Desarollo de actividades segn | p ™ go aecion | operativos del SGC
de la DGAC o | . L h - ' Procedimiento: ) s
~ impida la prestacion | informacion confiable y Correctiva/ - Proceso de revision
Duefio de proceso o ) L
del servici6 conforme a | oportuna Preventiva/ por la direccion
(Proveedor - DGAC-PRO-006 . e
h los requisitos Mejora generada en (Usuarios internos)
interno) -
definidos. los  casos  que
correspondan
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8.2.3 SUBPROCESO DE NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

NOMBRE DEL PROCESO: NO COMNFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
TIPO: Proceso Estratégico
e v-vamel  Reaccionar ante las no conformidades del SGC de manera apropiada y sistematica estableciendo las acciones necesarias que
OBJETIVO: By o N o . ;
impidan su repeticion o su realizacién para contribuir a la mejora continua del SGC.
ALCANCE: | Todos los procesos del SGC
| DUENO DE PROCESO: B Profesional | en Gestion de la Calidad y SOA
INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT-1SO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
EXT-1SO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
DGAC-PRO-007 Metodologia para Abordar Riesgos y Oportunidades
DGAC-PRO-006 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva
DGAC-REG-013 Plan de Accion de Mejora
DGAC-REG-022 Sugerencia y/o Reclamo
DGAC-REG-015 Evaluacion de Satisfaccion del Usuario
DGAC-REG-016 Servicio No Conforme
DGAC-REG-014 Seguimiento a los Planes de Accién Correctiva/Preventiva/Mejora
DGAC-REG-017 Seguimiento a las Salidas No Conformes

NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA

Director Ejecutivo 1

Secretario General

Director de Seguridad Operacional 1

Director del Registro Aeronautico Nacional 1

Directora de Transporte Aéreo 1 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de

Director de Navegacion Aérea 1 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
1
1
1

Director Juridico
Director Administrativo Financiero
Responsable/Profesional en Gestion de la Calidad
Duefios de Proceso 5
TOTAL 14
INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1 Mesa con sillas

Sala de reuniones 1 - 1Datashow
- 1Ecran
- 1Televisor
- 1Pizarray accesorios
- Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.
Estacion de Trabajo auditados y auditores 9 - 1Escritorioy 1 sillon.
- 2 Estantes
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 9 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestion de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.

. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos

- Conexi6n y acceso a celular corporativo

- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electrnico
institucional y personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Internet Todos

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva

PLAZOS
Segun lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva

INDICADORES

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva
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PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
Equipo  Auditor
interno
(Proveedores Informes de - Proceso de
internos) Lo o
Equipo  Auditor autdltorla interna o Auditoria Intemzzlj
externo externa Disponibilidad de ) Egﬁ:%(:] or |§
(Proveedores informacion confiable y Direccion p
externos) oportuna. - Acciones correctivas, (Usuarios
Bxplotador aéreo Desarrollo de actividades segin preventivas  ylo  de internos)
Propietarios  de Reclamos ylo Procedimiento: _mejora
?Srona_ves Sugerencias ’ ;\r/lnplemzntadas )
suarios - Mejor desempefio y
externos) DGAC-PRO-005 eficacia del Sistema
- Informes de de Gestion de la
Duefios de seguimiento.  a Calidad )
proceso los procesos S - Epr(_Jtadqr aéreo
Gestion de la | - Informes de _D|spon|b_||Jdad . de - Propietarios  de
Calidad sggwmllento dela | informacion confiable y aeronaves
ejecucion de las | oportuna. (Usuarios
(Proveedores acciones  para externos)
internos) '
abordar riesgos y
oportunidades.
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9. PROCESOS OPERATIVOS

9.1 EMISION DE AUTORIZACIONES PARA SOBREVUELOS, INGRESOS Y SALIDAS DE VUELOS

NO REGULARES INTERNACIONALES DE AERONAVES - SAC/SIS

NOMBRE DEL PROCESO:

EMISION DE AUTORIZACIONES PARA SOBREVUELOS, INGRESOS Y SALIDAS DE VUELOS NO REGULARES
INTERNACIONALES DE AERONAVES - SAC/SIS

TIPO:

Proceso Operativo

OBJETIVO:

Emitir autorizaciones de sobrevuelos, ingresos y salidas.

ALCANCE:

Aplica a la emision de autorizaciones de sobrevuelos, ingresos y salidas que se desarrollan en la oficina central de la DGAC en la
ciudad de La Paz.

DUENO DE PROCESO:

CODIGO

Jefe de Unidad de Servicios Aerocomerciales
INFORMACION DOCUMENTADA
NOMBRE

EXT-LEY 2902

Ley N° 2902 “Aerondutica Civil de la Republica de Bolivia”

EXT-D.S. N° 28478

Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil.

EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacién Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos
EXT-RGL-SIS Reglamento para la Emision de Autorizaciones de Sobrevuelo, Ingreso y Salida de aeronaves en vuelos no regulares

internacionales

DTA/SIS-ESP-001

Requisitos para Sobrevolar el Estado Plurinacional de Bolivia

DTA/SIS-ESP-002

Requisitos para Ingresar al Estado Plurinacional de Bolivia

DTA/SIS-ESP-003

Requisitos para Salir del Estado Plurinacional de Bolivia

DTA/SIS-PRO-001

Procedimiento para la Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos

DTA/SIS-PRO-002

Procedimiento para la Emision de Autorizaciones de Ingresos o Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales

Procedimiento de enmiendas en la Emisién de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares
Internacionales

DTA/SIS-PRO-003

PERSONAS NECESARIAS
CANTIDAD
1

NOMBRE DEL CARGO
Director Transporte Aéreo
Jefe SAC
Técnico SIS
Secretaria DTA
Director DSO
Inspector AIR
Inspector OPS
Técnico PEL
Director del RAN
Profesional RAN
Director de Navegacion Aérea
Director Administrativo Financiero
Profesional de Tesoreria e Ingresos
Secretario General
Profesional | en Gestion de la Calidad y SOA
TOTAL 14
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
Area privada para el desarrollo de actividades.
1 Escritorio.
2 Estantes.
Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.

EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA

Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)

RN

[,

Oficinas Secretaria General, Direcciones, Jefaturas 5

Estacion de Trabajo Técnicos, Asistentes, Inspectores 10 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 2 Estantes.
Archivo DTA/Archivo central 1 - 2Estantes en el archivo DTA.

Area privada para el archivo central con acceso controlado.

MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 16 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Impresora Laser 6 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresora Color 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Escéner 4 - Tecnologia vigente en el mercado, ningn requerimiento particular.
Computadora Porttil 4 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema automatizado de sobrevuelos, ingresos y salidas 1 - Ningun requerimiento particular.
(SASIS)
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestién de almacenes 1 - Ningin requerimiento particular.
Telefonia Todos - Acceso a teléfono fijo (intgrno)
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - Acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico institucional y
personal.
PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en los Procedimientos:

DTA/SIS-PR0O-001 Procedimiento de Emisién de Autorizacion de Sobrevuelos Internacionales.

DTA/SIS-PR0O-002 Procedimiento de Emisién de Autorizacion de Ingresos o Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.

DTA/SIS-PRO-003 Procedimiento para Enmiendas en la Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.
Segn lo establecido en los Procedimientos:

DTA/SIS-PRO-001 Procedimiento de Emision de Autorizacion de Sobrevuelos Internacionales.

DTA/SIS-PRO-002 Procedimiento de Emision de Autorizacion de Ingresos o Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.

DTA/SIS-PRO-003 Procedimiento para Enmiendas en la Emisién de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.
INDICADORES

Segun lo establecido en los Procedimientos:

DTA/SIS-PR0O-001 Procedimiento de Emisién de Autorizacion de Sobrevuelos Internacionales.

DTA/SIS-PR0O-002 Procedimiento de Emisién de Autorizacion de Ingresos o Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.

DTA/SIS-PRO-003 Procedimiento para Enmiendas en la Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE EMISION DE AUTORIZACION DE SOBREVUELOS
REQUISITOS DEL USUARIO
- Autorizacion para sobrevolar en territorio
boliviano, emitida dentro los  plazos
establecidos para el trdmite y mediante sistema
automatizado.
- Disponibilidad de informacién sobre los
Solicitud de requisitos. Autorizacion de
Explotador Aéreo: | sobrevuelo  DTA- | - Procedimiento sencillo para la obtencion del sobrevuelo emitida | Explotador Aéreo:
(Usuario externo) | REG-002 y servicio. (en formato digital | (Usuario externo)
requisitos - Buena atencion de los servidores pablicos. PDF ylo fisico)
- Comunicacion directa con el técnico (linea
exclusiva).
REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL | Desarrollo de
SERVICIO actividades segtn
- DTA/SIS-ESP-001 Requisitos para Sobrevolar | procedimientos:
el Estado Plurinacional de Bolivia.
DTA/SIS-PRO- - DAF
001 - Jefes ylo
Inspectores
Regionales-
DGAC
DAF Informacion de | Informacion sobre el estado de endeudamiento del Autorizacion ..de (Usuarlos
‘ h sobrevuelo emitida internos)
(Proveedor antecedentes  de | explotador aéreo enviado oportunamente por f {0 fisico vi Cent q
interno) endeudamiento correo electrénico. g.m. ormatofisicoylo | - Lentro - de
igital PDF) Control Aéreo
(ACC)
- AASANA
COMERCIAL
(Otras  partes
interesadas)
PROCESO DE EMISION DE AUTORIZACION DE INGRESOS Y SALIDAS
REQUISITOS DEL USUARIO
- Autorizacion para ingresar o salir de territorio
boliviano, emitida dentro los  plazos
establecidos para el trdmite y mediante sistema | Desarrollo de
Solicitud de ingreso automatizado. actividades segiin | Autorizacion de
Explotador Aéreo: | o salida DTA-REG- | - Disponibilidad de informacién sobre los | procedimientos: ingreso o salida | Explotador Aéreo:
(Usuario externo) | 003 0 DTA-REG-004 requisitos. emitida (en formato | (Usuario externo)
y requisitos - Procedimiento sencillo para la obtencién del | DTA/SIS-PRO- digital y/o fisico)
servicio. 002
- Buena atencion de los servidores pablicos.
- Comunicacién directa con el técnico (linea
exclusiva).
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO

REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL

SERVICIO

- DTAJ/SIS-ESP-002 Requisitos para Ingresar al
Estado Plurinacional de Bolivia

- DTA/SIS-ESP-003 Requisitos para Salir del
Estado Plurinacional de Bolivia

Verificacion y visto
AIR/DRAN/ bueno dey la - DAF
) - Jefes e
PELIOPS  yfo | documentacion - - . Inspectores
técnica de  la | Revision y verificacion de documentos remitidos Regionales-
DNA aeronave y | oportunamente. DGgAC
(Proveedores tripulacion, que Autorizacion de (Usuarios
internos) presenta el ingreso o salida interos)
explotador aéreo. emitida (en formato
fisico ylo digital | - Centro de
Documentacion que PDF) Control Aéreo
CANCILLERIA da carécter oficial a (ACC)
(Proveedor los vuelos | Documentacién completa enviada oficialmente. - AASANA
externo) solicitados por los COMERCIAL
Estados. (Otras  partes
interesadas)
PROCESO DE EMISION DE ENMIENDAS A AUTORIZACIONES EMITIDAS

REQUISITOS DEL USUARIO

- Obtencién de una enmienda a su autorizacion Enmienda a la
de'slobrevolar, ingresar o salir de territorio Autorizacion de
boliviano, emitida  dentro los ~ plazos sobrevuelo, ingreso | Explotador Aéreo
establecidos para el tramite y mediante sistema ylo salida’ emitida | (Usuario externo)
agtomqﬂ;gdo. . iy (en formato digital

- D|sppn|b|l|dad de informacion sobre los ylo fisico)
requisitos.

- Procedimiento sencillo para la obtencion del

Solicitud N . .
enmienda DTA- | - Buena atencion qe los serwdores,put_)hcos., De;grrollo Qe

Explotador Aéreo | REG-002 DTA- | - Comumcacmn directa con el técnico (linea actlwde}dgs segln - DAF

(Usuario externo) REG-OO3V o DTA- exclusiva). ] procedimientos: - Jefes e
REG-004 y REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL | DTA/SIS-PRO- Inspectores
requisitos SERVICIO 003 Regionales-

- DTA/SIS-PRO-003 Procedimiento de Enmienda a la DGAC
enmiendas en la emisién de autorizaciones de Autorizacion de (Usuarios
sobrevuelos, ingresos y salidas de vuelos no sobrevuelo, ingreso internos)
regulares internacionales. ylo salida emitida

- DTA/SIS-ESP-001 Requisitos para Sobrevolar (enformatofisicoy/o | - Centro de
el Estado Plurinacional de Bolivia. digital PDF) Control Aéreo

- DTA/SIS-ESP-002 Requisitos para Ingresar al (ACC)

Estado Plurinacional de Bolivia - AASANA

- DTA/SIS-ESP-003 Requisitos para Salir del COMERCIAL
Estado Plurinacional de Bolivia. (Otras  partes

interesadas)
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9.2 ASIGNACION DE MATRICULAS DEFINITIVAS, TEMPORALES Y PROVISIONALES PARA
AERONAVES - DRAN/ACM

NOMBRE DEL PROCESO: ASIGNACION DE MATRICULAS DEFINITIVAS, TEMPORALES Y PROVISIONALES PARA AERONAVES - DRAN
TIPO: Proceso Operativo
OBJETIVO: Asignaci()_n matriculas ldefinitivas conla insc_ripcic')n del derecho propietario, matriculas temporales con la inscripcion del contrato de
) arrendamiento o locacién, y matriculas provisionales para aeronaves.
Aplica a todas las solicitudes de Asignacion de Matriculas Definitivas, Temporales o Provisionales; involucra a los tramites que se
ALCANCE: desarrollan en la oficina central de la DGAC en la ciudad de La Paz. Los tramites iniciados o procesados en las oficinas regionales
de la DGAC se consideran a partir de su tratamiento en la oficina central de la DGAC
DUENO DE PROCESO: Director del Registro Aeronautico Nacional
INFORMACION DOCUMENTADA
CODIGO NOMBRE
EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-LEY N° 165 Ley N° 165 de Transporte
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil.
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos
EXT-RAB 21 Certificacion de aeronaves y componentes de aeronaves (Apéndice 2)
EXT-RAB 45 Identificacion de aeronaves y componentes de aeronaves
EXT-RAB 47 Matricula de aeronaves
DRAN-ESP-001 Requisitos para Asignacion de matricula definitiva
DRAN-ESP-002 Requisitos para Asignacion de matricula temporal
DRAN-ESP-003 Requisitos para Asignacion de matricula provisional
DRAN-PRO-001 Procedimiento de Asignacién de matricula definitiva o temporal
DRAN-PRO-002 Procedimiento de Asignacion de matricula provisional
DSO/AIR-PRO-002 Procedimiento de verificacion de datos técnicos para Asignacion de matriculas
DJU-PRO-001 Procedimiento de emision de resoluciones administrativas
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director del Registro Aeronautico Nacional 1
Responsable/Profesional RPA 3
Asistente RAN 1
Secretaria DRAN 1
Director Administrativo Financiero 1
Responsable de Cobranzas (DAF) 1
Dlrectorlde Seguridad Operacional L Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Jefe Unidad AIR 1 i . o \
Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Inspectores AIR 6
Director Juridico 1
Profesional en Andlisis Juridico 1
Secretaria Ejecutiva de Direccién Juridica 1
Técnico Ill Encargado de archivo central e historico 1
Administrativo Ill en Archivo 1
Secretario General 1
Profesional | en Gestion de la Calidad y SOA 1
TOTAL 25
INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorio
Oficina DEJ 1 - 1mesaconsillas
- 1salade estar
- 2 Estantes
- Area privada para el desarrollo de actividades.
- 1 Escritorio.
Oficinas Secretaria General, Direcciones y Jefaturas 6 - 2Silla.
-1 Mesa de reuniones.
- 2 Estantes.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacién de Trabajo para Profesionales e Inspectores. 18 : 1 gﬁlcar ftorio.
- 2 Estantes.
Archivo Central 1 - Area privada para el archivo central con acceso controlado.
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MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 25 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Computadoras portatiles 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresoras a color 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ningn requerimiento particular.
Impresoras Laser en blanco y negro 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Fotocopiadora 3 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento particular.
Escéner 6 - Capacidad de escanear 30 paginas por minuto.

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistemas SICERAN y SISTEMA RAN 2 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Gestion de Almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.

) - Acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos :

- Acceso a celular corporativo

Internet Todos - Sg;:seos:ala navegacion por Internet y correo electrénico institucional y

PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en los procedimientos:

DRAN-PRO-001 Procedimiento de Asignacion de Matricula Definitiva o Temporal.

DRAN-PRO-002 Procedimiento de Asignacion de Matricula Provisional.

DSO/AIR-PRO-002 Procedimiento de Verificacién de Datos Técnicos para Asignacion de Matriculas.
DJU-PR0O-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas

Segn lo establecido en los procedimientos:

DRAN-PRO-001 Procedimiento de Asignacién de Matricula Definitiva o Temporal.

DRAN-PRO-002 Procedimiento de Asignacion de Matricula Provisional.

DSO/AIR-PR0O-002 Procedimiento de Verificacion de Datos Técnicos para Asignacion de Matriculas.
DJU-PR0O-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas

Segun lo establecido en los procedimientos:
DRAN-PRO-001 Procedimiento de Asignacion de Matricula Definitiva o Temporal.

DRAN-PRO-002 Procedimiento de Asignacion de Matricula Provisional.

DSO/AIR-PRO-002 Procedimiento de Verificacion de Datos Técnicos para Asignacion de Matriculas.
DJU-PR0O-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE ASIGNACION DE MATRICULA DEFINITIVA O TEMPORAL
REQUISITOS DEL USUARIO - Propietarios de
— Matricula definitiva o temporal emitida en los Nota de Aeronaves
plazos establecidos por la DGAC. observaciones a la (Usuarios
— Facilidad para obtener informacion sobre los solicitud de externos)
- Propietarios de requisitos Matricula definitvao | Oficinas
Aeronaves - — Adecuado procedimiento para la obtencion del temporal o, a su )

: Solicitud de - " Regionales
(Usuarios ; servicio documentacion. )
externos) matricula  DRAN- | _ Acceso a la informacion sobre el estado del (Usuarlos

REG-001 y P internos)
- requisitos, cuando "a"_"‘e I Solicitud de
- Oficinas corresponda notade | ~ Calidad del ma terial ut|||zaqo - verificacion de datos
Regionales 9 — Buena atencién de los servidores publicos Acni
complementacion. . técnicos con la
(Proveedores REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL asignacién de
internos) SERVICIO . . AR
. ) iond Desarrollo de | numero correlativo y (Usuario interno)
- DRA,N-I|ESdP-?0l1‘ReqU|S|tos para Asignacionde | i idades segin | fotocopia de la
matricula definitiva. N . 5 procedimientos: documentacion
- DRA,N-ESP-OOZ Requisitos para Asignacion de presentada por el
matricula temporal. DRAN-PRO-001 | usuario.
DSO/AIR-PRO- - Propietarios de
002 Aeronaves
Verificacion de datos DJU-PRO-001 Orden de pago (Usuarios
AR o I o - .
técnicos de | Verificacion de datos técnicos de aeronave con emitida y remitida en externos)
(Proveedor ; . -
h aeronave DSO/AIR- | fotografias de los componentes de la aeronave. fisico, por fax o | - Oficinas
interno) . .
REG-003. correo electrénico. Regionales
(Proveedores
internos)
Formulario Gnico de Nota de
Propietarios  de | solicitud - Formulario Gnico de solicitud debidamente observaciones y | Oficinas
Aeronaves debidamente llenado v comprobante de inareso. enviado en generacion del | Regionales
(Usuarios llenado  por el fisico 0 yortunzfmente greso, registro Servicio No | (Usuario interno)
externos) usuario y P ' Conforme.
comprobante de Informe de | DJU
ingreso. recomendaciones (Usuario interno)
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Informe de de emision de
recomendacione Resolucién
S adjuntando Administrativa
Formulario Unico adjuntando el
Oficinas de . solicitud Informe de recomendaciones, Formulario Unico de expediente en fisico.
. debidamente . )
Regionales solicitud debidamente llenado y boleta de
llenado y boleta . : .
(Proveedores d dendsi depdsito, enviado en fisico oportunamente.
internos) € eposito,
cuando existen
observaciones
informe
complementario.

Direccién c bante d Desarrollo de

Administrativa ) inorrzzz)o e deel Comprobante de ingreso del certificado de actividades segun

Financiera (DAF) g.f_ d P p | iad % procedimientos:

(Proveedor certi ficado e | matricula, enviado en fisico oportunamente.

interno) matricula. DRAN-PRO-001

- Informe juridico y DSO/AIR-PRO- Fotocopia legalizada
b " DSO, AR
Resolucion 002 de la Resolucion (Usuarios

Direccién Juridica Administrativa. - Informe juridico y Resolucion Administrativa | DJU-PRO-001 Administrativa internos)

(DA9)]] emitida en fisico. emitida

Archivo Central - Informe juridico y Certificado de

(Proveedores 6 copias | - Informe juridico y 6 copias legalizadas de la matricula DEJ

internos) legalizadas de la Resolucién Administrativa en fisico. ua y o

- Resolucion (Usuario interno)
Resolucion Administrativa.
Administrativa. '
- Propietarios de
Certificado de ?ﬂﬁgﬁgis
Matricula  original
- Certificado  de - . ) . emitido Copia externos)
DEJ . ) - Certificado de matricula firmado adjuntando el .

matricula firmado : - legalizada de la -

(Proveedor . expediente completo y remitido - - Oficinas

. con expediente Resolucion h

interno) completo oportunamente. Administrativa Regionales

pieto. ' (Usuarios
internos)
Expediente del | Archivo Central
tramite en fisico. (Usuario interno)
Estado de Disefio
— Direccion i Formulario de | (segin Convenio
Juridica Reso_lu_mon_ Notificacion al | de Chicago,
. Administrativa de - .
— Registro i Estado de Disefio | articulo 21).
~ inscripcion ” . N -
Aeronautico definitiva o Documentacion en fisico disponible notificado. (Otras partes
Nacional temporal oportunamente. interesadas)
(Proveedores _ Certificado de Copia de Formulario
internos) matricula de Notificacion al | DSO
Estado de Disefio | (Usuario interno)
notificado.
PROCESO DE ASIGNACION DE MATRICULA PROVISIONAL
- Propietarios de
REQUISITOS DEL USUARIO Nota de Aeronaves
- Matricula provisional emitida en los plazos observaciones a la (Usuarios
establecidos por la DGAC. solicitud de externos)

- Propietarios de Solicitud de | - Facilidad para obtener informacion sobre los Matricula provisional | - Oficinas
Aeronaves matricula DRAN- requisitos o, a su Regionales
(Usuarios REG-001 y | - Adecuado procedimiento para la obtencion del documentacion. (Usuarios
externos) requisitos, Servicio Desarrollo de internos)

cuando - Acceso a la informacién sobre el estado del actividades seadn Solicitud de

- Oficinas corresponda nota tramite roce dimientog verificacion de datos
Regionales de - Calidad del material utilizado P ' técnicos con la
(Proveedores complementacié | - Buena atencion de los servidores publicos. DRAN-PRO-002 asignacion de AR
internos) n. REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL nimero correlativo y L

SERVICIO DSO/AIR-PRO- fotocopia de I (Usuario interno)
iy C | 002 pa ¢
—  DRAN-ESP-003 Requisitos para Asignacion documentacion
y ot DJU-PRO-001
de matricula provisional. presentada por el
usuario.
Verificacion . de Nota de
documentacion . -
AIR P R I observaciones y | Oficinas
técnica  de  la | Verificacion técnica de la documentacion de la 9 .
(Proveedor aeronave a ser | aeronave a ser importada enviado en fisico generacion del | Regionales
interno) importada DSO/AIR- rggfﬁérromzervmo No | (Usuario interno)
REG-003. )
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
Informe de
recomendaciones Informe de
Oficinas adjuntando toda la recomendaciones
: documentacién del | Informe de recomendaciones adjuntando toda la de emision de
Regionales . d ion_ del ! iid fisi ucio DJU
(Proveedores usuario y cuando | documentacion del usuario, remitido en fisico Resolucion (Usuario interno)
; existen oportunamente. Administrativa
internos) . X
observaciones adjuntando el
informe expediente en fisico.
complementario.
- Propietarios de
Aeronaves
- Informe juridico (Usuarios
Resolucijén ! externos)
- Direccion Administrativa - Informe juridico y Resolucién Administrativa Fotocopia legalizada | - Oficinas
Juridica (DJV) ’ emitida en fisico. de la Resolucion Regionales
- Archivo - Informe iuridico Administrativa (Usuarios
Central 6 ! co iaz - Informe juridico y 6 copias legalizadas de la emitida en fisico. internos)
(Proveedores levalizadas dg a Resolucién Administrativa en fisico, enviados - DSO, AR vy
internos) 9 - oportunamente. archivo central
Resolucion ’
Administrativa (Usuarios
’ internos)

Expediente del
tramite en fisico.

Archivo Central
(Usuario interno)
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9.3 REGISTRO Y HABIITITACIC')N DE AERODROMOS PARA USO PRIVADO Y USO PUBLICO
(SOLO TRABAJO AEREO O AVIACION GENERAL) — DRAN/RHA

REGISTRO Y HABILITACION DE AERODROMOS PARA USO PRIVADO Y USO PUBLICO (SOLO TRABAJO AEREO O

AVIACION GENERAL) — DRAN/RHA

Proceso Operativo

Registrar y Habilitar aerédromos para uso privado y uso piblico (solo trabajo aéreo o aviacion general)

Aplica a todas las solicitudes de registro y habilitacion de aerédromos para uso privado y uso publico, solo para trabajo aéreo o

aviacion general. Los tramites iniciados o procesados en las oficinas regionales de la DGAC se consideran a partir de su tratamiento

en la oficina central de la DGAC

Director del Registro Aeronautico Nacional

INFORMACION DOCUMENTADA
NOMBRE

Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”

Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil.

NOMBRE DEL PROCESO:

TIPO:
OBJETIVO:

ALCANCE:

DUENO DE PROCESO:

CODIGO
EXT-LEY 2902
EXT-D.S. N° 28478

EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacién Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos
EXT-RAB-137 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 137 — Disefio de Aerddromos

BOL REG-078/2015

Boletin Reglamentario N°078/2015 “Certificado de Antecedentes emitido por Policia Nacional, mediante la Division de Registros
de Archivo del Departamento Il de la Fuerza Especial de Lucha contra el Narcotréafico”

BOL REG-037/2018

Boletin Reglamentario N°037/2018 “Acceso al servicio de Internet inalambrico en aerédromos privados”

BOL REG-164/2018

Boletin Reglamentario N°164/2018 “Complementacién al Boletin Reglamentario N° DGAC-04369/2018 DNA-037/2018"

DRAN-ESP-004

Requisitos para tramitar la certificacion de altura de objetos

DRAN-PRO-003

Procedimiento el Registro y Habilitacién de aerédromos para uso Privado y uso Publico (solo trabajo aéreo o aviacion general)

DNA/AGA-PR0O-002 Procedimiento de Verificacién de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacion de Aerédromos
DJU-PRO-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director del Registro Aeronautico Nacional 1
Profesional RAN 1
Asistente RAN 1
Secretaria DRAN 1
Director Administrativo Financiero 1
Responsable de Cobranzas (DAF) 1
Director de Navegacion Aérea 1 L ) .
2 Uncad o o ions - KGR L e e o
Inspector de Aerédromos - AGA 3
Director Juridico 1
Profesional en Andlisis Juridico 1
Secretaria Ejecutiva de Direccién Juridica 1
Técnico Ill Encargado de archivo central e historico 1
Administrativo lll en Archivo 1
Secretario General 1
Profesional | en Gestion de la Calidad y SOA 1
TOTAL 22
INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
- 1 Escritorio
Oficina DEJ 1 - 1mesaconsillas
- 1salade estar
- 2 Estantes
- Area privada para el desarrollo de actividades.
- 1 Escritorio.
Oficinas Secretaria General, Direcciones y Jefaturas 4 - 2Silla.
-1 Mesa de reuniones.
- 2 Estantes.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo para Profesionales e Inspectores. 17 1 gﬁlcar torio.
- 2 Estantes.
Archivo Central 1 - Area privada para el archivo central con acceso controlado.
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MAQUINARIA'Y EQUIPO

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 25 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Computadoras portatiles 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresoras a color 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ningn requerimiento particular.
Impresoras Laser en blanco y negro 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Fotocopiadora 3 Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.

Escéner Capacidad de escanear 30 paginas por minuto.

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DRAN-PRO-003 Procedimiento el Registro y Habilitacién de aerédromos para uso Privado y uso Pdblico (solo trabajo aéreo o aviacion general)
DNA/AGA-PR0O-002 Procedimiento de Verificacion de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacion de Aerédromos

Segn lo establecido en los Procedimientos:
DRAN-PRO-003 Procedimiento el Registro y Habilitacién de aerédromos para uso Privado y uso Pdblico (solo trabajo aéreo o aviacion general)
DNA/AGA-PRO-002 Procedimiento de Verificacion de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacion de Aerédromos

Segn lo establecido en los Procedimientos:
DRAN-PRO-003 Procedimiento el Registro y Habilitacién de aerédromos para uso Privado y uso Pdblico (solo trabajo aéreo o aviacion general)
DNA/AGA-PRO-002 Procedimiento de Verificacion de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacion de Aerédromos

PARAMETROS DE CONTROL

PLAZOS

INDICADORES

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Telefonia Todos - Acceso a teléfono fijo (mtgrno)
- Acceso a celular corporativo
Interet Todos :rcseosr?ala navegacion por Internet y a correo electronico institucional y

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE REGISTRO Y HABILITACION DE AERODROMOS
REQUISITOS DEL USUARIO - Propietarios de
— Registro y habilitacion emitida en los plazos Nota de Ajrodr_omo
establecidos por la DGAC. observaciones a la ( tsuarlos
- Propietarios  de — Facilidad para obtener informacion sobre los solicitud de registro | g);isirr:]::)
Aerédromos Solicitud de reqistro requisitos y habilitacion  de Regionales
(Usuarios y habilitgcién — Adecuado procedimiento para la obtencion aerédromo. (Usguarios
exemes) DGAC-REN-AGA 01 iilczg)w:ﬁi informacion sobre el estado del Internos)
- Oficinas y requisitos, cuando | ramite Solicitud de
. corresponda nota de . N verificacion de
Regionales 9 — Calidad del material utilizado P Seni
complementacion. requisitos  técnicos
(Proveedores — Buena atencidn de los servidores piblicos con la asignacion de | AGA
internos) REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL namero correlativoy | (Usuario interno)
SERVICIO . ) Desarrollo de | la  documentacion
— DRAN-ESP-004 Requisitos para el Registro | acrivigades segtn | presentada por el
y Habilitacion de Aer6dromos. procedimientos: usuario.
- Propietarios de
DRAN-PR0O-003 Aerédromos
Verificacion de . - - DSO/AGA-PRO- Orden de pago (Usuarios
L . Verificacion de requisitos  técnicos de - -
AGA requisitos  técnicos . . o 002 emitida y remitida en externos)
. . aerddromo con la conformidad de aceptacion o . -
(Proveedor interno) | de aer6dromo rechazo de solicitud DJU-PRO-001 fisico, por fax o | - Oficinas
DSO/AIR-REG-007. ' correo electrénico. Regionales
(Proveedores
internos)
Formulario Gnico de
solicitud L . )
Propietarios de | debidamente Formulario Unico de sohqtud debldgmente Oficinas
2 llenado y comprobante de ingreso, enviado en Nota de .
Aerddromos llenado  por el | .. . Regionales
; : fisico oportunamente. observaciones. S
(Usuarios externos) | usuario y (Usuario interno)
comprobante  de
ingreso.
Informe de
recomendaciones Informe de
adjuntando recomendaciones
Formulario Gnico de . Co de emision de
- . L Informe de recomendaciones, Formulario tnico i
Oficinas Regionales | solicitud . . Resolucion DJU
X de solicitud debidamente llenado y boleta de L "
(Proveedores debidamente o . . Administrativa (Usuario interno)
\ deposito, enviado en fisico oportunamente. X
internos) llenado y boleta de adjuntando el
depdsito,  cuando expediente en fisico.
existen
observaciones
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
informe
complementario.
Desarrollo de
actividades seglin
S procedimientos:
Direccion Comprobante  de
Administrativa ingreso del | Comprobante de ingreso del registro Yy | pRAN-PRO-003
Financiera (DAF) certificado de | habilitacion de aerédromo. DSOJAGA-PRO-
(Proveedor interno) | matricula. 002
- _PRO- Fotocopia legalizada
- Informe l]l,,IrIdICO y DJU-PRO-001 de Iap Regolucién DNA, AGA
Resolucion Administrativa (Usuarlos
Direccion  Juridica Administrativa. - Informe juridico y Resolucion Administrativa emitida internos)
(DAY)]] emitida en fisico. Certificado &
Archivo Central - Informe juridico y Inscrincion
(Proveedores copias - Informe juridico y copias legalizadas de la 0 pee dy DEJ
internos) legalizadas de la Resolucion Administrativa en fisico. peracion — 0€ "
Resolucion Aerédromo anqQo (Usuario interno)
Administrativa. yo R.eSOIUC'on
Administrativa.
Certificado de | - Propietarios de
” Inscripcion y Aerddromos
&ig{g{:gﬁ ds 3 o _ Opgracién _ de (Usuarios
Operacién de |- Certificado de_ Inscnpcm’m y Operamén de Agrgdromo an_qdo ex;elrnos)
DEJ Aerodromo Privado Aerddromo Privado firmado adjuntando el ongmal A emitido | - Oflc[nas
(Proveedor interno) firmado con expediente  completo y  remitido Copia legalizada de Regionales
expediente oportunamente. la N Rgsolucién _(Usuarios
completo Administrativa. internos)
' Expediente del | Archivo Central
tramite en fisico. (Usuario interno)
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9.4 OTORGAMIENTO DE CERTIFICACIONES DE ALTURA A OBJETOS A EMPLAZARSE CERCA
A AEROPUERTOS PUBLICOS - AGA/OCA

OTORGAMIENTO DE CERTIFICACIONES DE ALTURA A OBJETOS A EMPLAZARSE CERCA A AEROPUERTOS PUBLICOS
— AGA/OCA

TIPO: Proceso Operativo

OBJETIVO: Otorgar certificaciones de altura a objetos a emplazarse cerca a aeropuertos piblicos.

ALCANCE: Aplica a todas las soIici.tuldes de Qertificacién de altura de objgtos a empla;arse cercaa qeropuertos p}]blicos. Los tramites iniciados
) 0 procesados en las oficinas regionales de la DGAC se consideran a partir de su tratamiento en la oficina central de la DGAC
DUENO DE PROCESO: Jefe de Unidad de Aerddromos - AGA

INFORMACION DOCUMENTADA

NOMBRE DEL PROCESO:

CODIGO NOMBRE
EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-LEY N° 165 Ley N° 165 de Transporte
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil.
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos
EXT-RAB-137 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 137 — Disefio de Aerddromos
EXT-RAB-69 Reglamentacion Aerondutica Boliviana RAB 69 — Telecomunicaciones Aeronauticas
MIAGA Manual del Inspector AGA
Manual de los Servicios de Navegacién, Comunicacion y Vigilancia
DOC. 8168 OACI Construccién de procedimiento de vuelo visual y por instrumentos
BOL REG-165/2018 (E:glsftzgguﬁ;glamentario N°165/2018 “Requisitos de limitacion de altura de objetos y preservacion de las superficies limitadoras de
DNA/AGA-ESP-001 Requisitos para tramitar la certificacion de altura de objetos
DNA/AGA-PRO-001 Procedimiento de Otorgamiento de certificaciones de altura a objetos a emplazarse cerca a aeropuertos publicos
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director de Navegacion Aérea 1
Jefe de Unidad AGA 1
Inspectores AGA 3
Jefe de Unidad CNS 1
Inspegtores ENS 3 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Especialistas PANS/OPS 2 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Inspector PANS/OPS 1
Secretaria DNA 1
Recepcionistas 16
Responsable de Archivo 1
Secretario General 1
Profesional | en Gestion de la Calidad y SOA 1
TOTAL 34
INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorio
Oficina DEJ 1 - 1mesaconsillas
- 1salade estar
- 2 Estantes
- Area privada para el desarrollo de actividades.
Oficinas Secretaria General, Direcciones, Jefaturas 4 - 1 Escritorio.
- 2 Estantes.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacién de Trabajo Inspectores 9 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Secretaria 1 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante
Estacién de Trabajo Recepcion 16 -
. - Estante habilitado.
Archivo central 1 . . .
- Area privada para el archivo central con acceso controlado.
MAQUINARIA Y EQUIPO B
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras Inspectores 9 - Procesador con tarjeta de video para programas de dibujo asistido y disefio gréafico.
Computadoras personal 23 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Escéner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Monitores de 32" 4 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Segun lo establecido en los Procedimientos:

Segn lo establecido en los Procedimientos:

Segn lo establecido en los Procedimientos:

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema Informatico de Procesamiento de Certificaciones de 1 - Ningun requerimiento particular.
Altura a Emplazarse cerca de Aeropuertos Publicos (SIPCAQ)
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
) - Acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos :
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - Acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico institucional y
personal.
PARAMETROS DE CONTROL

DNA/AGA-PRO-001 Procedimiento de Otorgamiento de Certificaciones de Altura a Emplazarse cerca de Aeropuertos Plblicos

PLAZOS

DNA/AGA-PRO-001 Procedimiento de Otorgamiento de Certificaciones de Altura a Emplazarse cerca de Aeropuertos Publicos

INDICADORES

DNA/AGA-PRO-001 Procedimiento de Otorgamiento de Certificaciones de Altura a Emplazarse cerca de Aeropuertos Publicos

rechazo de solicitud.

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE OTORGACION DEL CERTIFICADO DE ALTURA DE OBJETOS A EMPLAZARSE CERCA A AEROPUERTOS PUBLICOS
REQUISITOS DEL USUARIO - Publico en
— Certificacion  emitida en los plazos Nota de General
establecidos por la DGAC. observaciones  a (Usuarios
- — Facilidad para obtener informacion sobre los I o externos)
- Publico en o a solicitud de -
- requisitos tificacis d - Oficinas
General Solicitud de - - certiticacion € Regional
. o — Adecuado procedimiento para la obtencién It egionales
(Usuarios Certificado de Altura - altura :
del servicio (Usuarios
externos) de DNAJAGAREG- | \oooch a la informaci6n sobre el estado del internos)
001 y requisitos, tramite
- Oficinas cuando corresponda . N
. — Calidad del material utilizado
Regionales nota de o i L Solicitud de | - cns
(Proveedores complementacion. — Buena atencion de los servidores pablicos licitu o
; REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL analisis de (Usuario interno)
internos) )
SERVICIO parametros - PANS/OPS
— DNA/AGA-ESP-001 Requisitos para la técnicos. (Usuario interno)
Otorgacion del Certificado de Altura de
Objetos. Desarrollo de
actividades seglin - Publico en
procedimientos: General
e o . (Usuarios
Andlisis de Venflcacm y Andlisis de parametros CNS con | HNA/AGA-PRO- Nota de externos)
CNS . la conformidad de aceptacion o rechazo de observaciones. -
(Proveedor interno) Parametros CNS solicitud 001 . Of|c!nas
' Regionales
PANS/OPS /I;\gfél:r?:;ros de Verificacion 'y  Andlisis de parametros Certificacion_de (Usuario interno)
(Proveedor interno) PANS/OPS PANS/OPS con la conformidad de aceptacion o Altura de Objetos

a Emplazarse

Certificacion de
Altura de Objetos a
Emplazarse cerca a
aeropuertos

DEJ
(Proveedor interno)

- Certificacion de Altura de Objetos a
Emplazarse cerca a aeropuertos pUblicos
firmada adjuntando el expediente completo y

remitido oportunamente.

DEJ
(Usuario interno)

cerca a
aeropuertos
- Publico en
L General
Certificacion ~ de (Usuarios
Altura de Objetos
externos)
a  Emplazarse -
- Oficinas
cerca a :
Regionales
aeropuertos :
(Usuarios
internos)

Expediente  del
tramite en fisico.

Archivo Central
(Usuario interno)
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9.5 EMISION DE LI

CENCIAS AL PERSONAL AERONAUTICO — PEL/ELP

NOMBRE DEL PROCESO:

TIPO:
OBJETIVO:

NCE:
DUENO DE PROCESO:

CODIGO

EMISION DE LICENCIAS AL PERSONAL AERONAUTICO - PEL/ELP

Proceso Operativo

Emitir Licencias a Pilotos, Tripulacién de Vuelo y Personal Aeronautico de Tierra.

Aplica a todas las solicitudes de Licencias a Pilotos, Tripulacion de Vuelo, Personal Aeronautico de Tierra, bajo las RAB 61, 63 y
65. Se consideran los tramites iniciados o procesados en la oficina central y las oficinas regionales de Cochabamba y Santa Cruz
de la DGAC.

Jefe de Unidad de Licencias al Personal
INFORMACION DOCUMENTADA
NOMBRE

EXT-LEY 2902

Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”

EXT-D.S. N° 28478

Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil.

EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacién Civil Internacional (Convenio de Chicago)

EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos

EXT-RAB-61 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 61 — Reglamento de Licencias para Pilotos y sus Habilitaciones

EXT-RAB-63 Reglamentacion Aerondutica Boliviana RAB 63 — Reglamento de Licencias para miembros de la tripulacién excepto pilotos

EXT-RAB-65 R_eglam_e;ntacién Aerondutica Boliviana RAB 65 — Reglamento de Licencias personal aeronautico excepto miembros de la
tripulacion de vuelo

EXT-RAB-67 Reglamentacién Aerondutica Boliviana RAB 67 — Normas para el otorgamiento del Certificado Médico Aerondutico

EXT-DOC. 9379

Manual de procedimientos para el establecimiento y Gestién de un sistema Estatal de licencias al personal

EXT-DOC. 9734

Manual de vigilancia de la seguridad operacional , parte A Capitulo 3

MGPPEL

Manual de gestién y procedimientos de la Unidad de Licencias al Personal

DSO/PEL-ESP-001

Requisitos para la Emisién de Licencias para Pilotos y sus Habilitaciones

DSO/PEL-ESP-002

Requisitos para la Emision de Licencias para Miembros de la Tripulacién y sus Habilitaciones - Excepto Pilotos

DSO/PEL-ESP-003

Requisitos para la Emisién de Licencias para el Personal Aeronautico y sus Habilitaciones - Excepto Miembros de la Tripulacion
de Vuelo

DSO/PEL-PRO-001

Procedimiento de Emision de Licencias para Pilotos y sus Habilitaciones

DSO/PEL-PRO-002

Procedimiento de Emisién de Licencias para Miembros de la Tripulacién y sus Habilitaciones - Excepto Pilotos

DSO/PEL-PRO-003

Procedimiento de Emision de Licencias para el Personal Aeronautico y sus Habilitaciones - Excepto Miembros de la Tripulacion de
Vuelo

PERSONAS NECESARIAS

NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director de Seguridad Operacional 1
Jefe de Unidad PEL 1
Profesional | Medico Evaluador 1
Profesional Ill Administracion PEL 1
Técnico | PEL 1 I ) .
— Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Responsable Il Licencias al Personal Cochabamba 1 . . o \
—— Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Responsable Il Licencias al Personal Santa Cruz 1
Técnico Il PEL SCZ 1
Recepcionistas 3
Responsable de Archivo 1
Secretario General 1
Profesional | en Gestion de la Calidad y SOA 1
TOTAL 15
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
Oficinas Secretaria General, Direcciones, Jefaturas 4 - 1 Escritorio.
- 2 Estantes.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Personal PEL 6 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Recepcion 3 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante
. - Estante habilitado.
Archivo central 1 . . .
Area privada para el archivo central con acceso controlado.

MAQUINARIA'Y EQU

IPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras personal 15 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Escéner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
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SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema Informético de Evaluaciones Tedricas 1 - Ningln requerimiento particular.
Sistema de Emision de Licencias al Personal Aerondutico 1 - Ningun requerimiento particular.
(SIRAPA)
Sistema Informético de Evaluaciones Précticas (SIDECA) 1 - Ningin requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.

- Acceso a teléfono fijo (interno)
- Acceso a celular corporativo

- A nav ion por Intern I lectrénico institucional
Internet Todos pec;:seos:ala avegacion por Internet y a correo electrénico institucional y

PARAMETROS DE CONTROL

Segn lo establecido en los Procedimientos:
DSO/PEL-PRO-001 Procedimiento de Emision de Licencias para Pilotos y sus Habilitaciones
DSO/PEL-PR0O-002 Procedimiento de Emision de Licencias para Miembros de la Tripulacién y sus Habilitaciones - Excepto Pilotos

DSO/PEL-PR0O-003 Procedimiento de Emision de Licencias Eara el Personal Aeronautico i sus Habilitaciones - Exceito Miembros de la Triiulacién de Vuelo

Segun lo establecido en los Procedimientos:

DSO/PEL-PR0O-001 Procedimiento de Emision de Licencias para Pilotos y sus Habilitaciones

DSO/PEL-PRO-002 Procedimiento de Emisién de Licencias para Miembros de la Tripulacion y sus Habilitaciones - Excepto Pilotos

DSO/PEL-PRO-003 Procedimiento de Emisién de Licencias para el Personal Aerondutico y sus Habilitaciones - Excepto Miembros de la Tripulacién de Vuelo
INDICADORES

Telefonia Todos

Segn lo establecido en los Procedimientos:

DSO/PEL-PRO-001 Procedimiento de Emisién de Licencias para Pilotos y sus Habilitaciones

DSO/PEL-PR0O-002 Procedimiento de Emision de Licencias para Miembros de la Tripulacion y sus Habilitaciones - Excepto Pilotos

DSO/PEL-PR0O-003 Procedimiento de Emision de Licencias para el Personal Aeronautico y sus Habilitaciones - Excepto Miembros de la Tripulacion de Vuelo
PROCESO

PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE EMISION DE LICENCIAS A PILOTOS; TRIPULACION DE VUELO; PERSONAL AERONAUTICO

REQUISITOS DEL USUARIO - Pilotos;
. ” . Nota de . "
— Licencia emitida en los plazos establecidos observaciones  a Tripulacion  de
por la DGAC. la solicitud de Vuelo; Eersonal
— Facilidad para obtener informacion sobre los Emision de AefOﬂé{J“CO
requisitos Licencia (Usuarios
- N — Adecuado procedimiento para la obtencion externos)
Solicitud de Licencia del servicio
Aerondutica: ’ Iy
. .| — Acceso a la informacién sobre el estado del
S o DSO/PEL-REG-001; P
Pilotos; Tripulacion ! tramite
. DSO/PEL-REG-002; . S
de Vuelo; Personal ' | — Calidad del material utilizado
Aeronautico DSO/PEL-REG-004; Buena atencion de los servidores piblicos Pilotos;
. DSO/PEL-REG-005; | _ . i0 o
(Usuarios externos) - REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL P“’gfa”??c'on de Tripulacion  de
y requisitos, cuando SERVICIO Evaluacion Vuelo:  Personal
corresponda nota de . Tedrica Au P i
complementacion. — DSO/PEL-ESP-001 Requisitos para la DSO/PEL-REG- eronautico
Emision de Licencias — Pilotos Desarrollo ~ de | /)y (Usuarios
— DSO/PEL-ESP-002 Requisitos para la | actividades segin externos)
Emisién de Licencias — Tripulacion de Vuelo | procedimientos:
— DSO/PEL-ESP-003 Requisitos para la
Emision de Licencias - Personal | DSO/PEL-PRO-
Aeronautico 001
DSO/PEL-PRO- Nota de | - Pilotos;
002 Reprobacién  y Tripulacion  de
DSO/PEL-PRO- Notificacion  de Vuelo; Personal
Pilotos; Tripulacion 0% tomar Aeronautico
. P N o . . nuevamente el (Usuarios
de Vuelo; Personal | Ejecucion de | Evaluacion Tedrica con puntaje superior al 75% cUrso externos)
Aeronautico Evaluacion Tedrica en méximo 3 instancias para rendir la prueba. — T
. Programacion de | - Pilotos;
(Usuarios externos) ot ! ”
Evaluacion  Oral Tripulacién  de
Practica Vuelo; Personal
DSO/PEL-REG- Aeronautico
013 (Usuarios externos)
- Pilotos;
Tripulacion  de Nota de | - Pilotos;
VUEIO;, Eersonal Ejecucion de | Evaluacion Oral Practica con puntaje superior al Repr_oba;}on y Tr|pu|§C|on de
Aeronautico -, o . ! ) Notificacion ~ de Vuelo; Personal
. Evaluacion Oral | 75% en maximo 3 instancias para rendir la -
(Usuarios . tomar Aerondutico
Practica prueba. :
externos) nuevamente el (Usuarios
- Evaluadores de curso. externos)
Pericia
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PROVEEDOR

ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA

USUARIO

Designados
(Proveedores
Internos)

- Evaluadores de
Pericia
Designados
(Proveedores
externos)

del
de
de

Emisién
Formulario
Verificacion
Requisitos
DSO/PEL-REG-
014
Emision
Formulario
Aprobacién
Licencia
DSO/PEL-REG-
011

del
de
de

DSO
(Usuario Interno)

DSO
(Usuario Interno)

de
de

Formulario
Verificacion
Requisitos
DSO/PEL-REG-
014
Formulario
Aprobacion
Licencia
DSO/PEL-REG-
011

Licencia Impresa

Emision de Licencia
Aprobada

Revisién y firma de Registros de Aprobacion de

. - de
Licencia

de

DEJ
(Usuario Interno)

DEJ
(Usuario interno)

Licencia

Emision e Impresion Aprobada

de Licencia Revision y Firma de Registros de Aprobacion de

Licencia

Pilotos; Tripulacion
de Vuelo; Personal
Aeronautico

(Usuarios externos)

Aprobada Expediente  del

tramite en fisico.

Archivo Central
(Usuario interno)
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9.6 EMISION O RENOVACION DEL CERTIFICADO DE AERONAVEGABILIDAD — AIR/ECA

OIVEREDENOO el EMISION O RENOVACION DEL CERTIFICADO DE AERONAVEGABILIDAD — AIRIECA
TIPO: Proceso Operativo
OBJETIVO: Emitir o renovar el certificado de aeronavegabilidad de aeronaves.
ALCANCE: Aplica a todas las splicitudes de emisién 0 renova}cién de certificados de aeronavegabilidad. Se consideran los tramites iniciados o
) procesados en la oficina central y las oficinas regionales de Cochabamba y Santa Cruz de la DGAC.
DUENO DE PROCESO: Jefe de Unidad de Aeronavegabilidad
INFORMACION DOCUMENTADA
CODIGO NOMBRE
EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil.
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos
EXT-RAB-21 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 21 — Certificacién de Aeronaves y Componentes de Aeronaves
EXT-RAB-39 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 39 — Directivas de Aeronavegabilidad
EXT-RAB-01 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 91 — Reglas de vuelo y operacion general Parte |: Aeronaves Parte II: Aviones grandes
y turborreactores
EXT-RAB-135 Reglamerlltacién Aeronautica Boliviana RAB 135 — Requisitos de operacion: Operaciones domésticas e internacionales regulares
y no regulares
EXT-RAB-121 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 121 — Requisitos de operacién: Operaciones domésticas e internacionales regulares
y no regulares
MIA Manual del Inspector de Aeronavegabilidad
DSO/AIR-ESP-001 Requisitos para la Emisién o Renovacién del Certificado de Aeronavegabilidad
DSO/AIR-PRO-001 Procedimiento de Emision o Renovacion del Certificado de Aeronavegabilidad
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director de Seguridad Operacional 1
Jefe de Unidad AIR 1
Inspector | de Aeronavegabilidad 4
Inspector Il de Aeronavegabilidad 15
Inspector IIl de Aeronavegabilidad 1 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Inspector IV de Aeronavegabilidad 5 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Técnico | de Aeronavegabilidad 1
Técnico VI de Aeronavegabilidad 1
Recepcionistas 3
Responsable de Archivo 1
Profesional | en Gestion de la Calidad y SOA 1
TOTAL 35
INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
Oficinas Secretaria General, Direcciones, Jefaturas 3 - 1 Escritorio.
- 2 Estantes.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Inspectores — Técnicos AIR 27 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Recepcion 3 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante
. - Estante habilitado.
Archivo central 1 . . .
- Area privada para el archivo central con acceso controlado.
MAQUINARIA Y EQUIPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras personal 35 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Escéner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de Gestion de Certificados y Permisos AIR (CERTAIR) 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Procesamiento de Datos de Seguridad Operacional - Ningun requerimiento particular.
1
(SPDSO0)
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos ;
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - Acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico institucional y
personal.
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Segun lo establecido en los Procedimientos:
DSO/AIR-PR0O-001 Procedimiento de Emisién o Renovacion del Certificado de Aeronavegabilidad
Segun lo establecido en los Procedimientos:
DSO/AIR-PR0O-001 Procedimiento de Emisién o Renovacion del Certificado de Aeronavegabilidad
Segun lo establecido en los Procedimientos:
DSO/AIR-PR0O-001 Procedimiento de Emision o Renovacion del Certificado de Aeronavegabilidad

PARAMETROS DE CONTROL

y requisitos, cuando
corresponda nota de
complementacion.

— Calidad del material utilizado

— Buena atencién de los servidores publicos

REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL

SERVICIO

— DNA/AGA-ESP-001 Requisitos para la
Otorgacién del Certificado de Altura de
Objetos.

Propietarios de
Aeronaves
(Usuarios externos)

Acta de Reunién
Preliminar

Consolidar los requisitos pertinentes para la
solicitud de emision del Certificado de
Aeronavegabilidad

Propietarios de
Aeronaves
(Usuarios externos)

Solicitud Formal

Presentacion de solicitud formal en base al
Formulario  F8-MIA; con respaldos vy
documentacion pertinente

Propietarios de
Aeronaves
(Usuarios externos)

Inspeccién In Situ

Corroborar lo documental In Situ

QCAR
(Proveedor Interno)

Carpeta de Proceso

Verificacion y validacion del cumplimiento de
todas las etapas del proceso y la
documentacion de respaldo

Inspector AR
Responsable

(Usuario Interno)

Autorizacion de
Emision de
Certificado AIR

Emite el Certificado AIR en el Sistema de
Gestion de Certificados y Permisos AIR
(Certair)

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
EMISION O RENOVACION DEL CERTIFICADO DE AERONAVEGABILIDAD
REQUISITOS DEL USUARIO
— Certificacion  emitida en los plazos
establecidos por la DGAC.
— Facilidad para obtener informacion sobre los
Solicitud de Emision requisitos
0 Renovacion del | — Adecuado procedimiento para la obtencion
. Certificado de del servicio - .
irometanos de Aeronavegabilidad — Acceso a la informacion sobre el estado del Programacion l(?e Propietarios de
eronaves DSO/AIR-REG-00L |  tramite la Reunion | Aeronaves
(Usuarios externos) Preliminar (Usuarios externos)

Acta de Reunién Propietarios de
Desarrollo de Preliminar Aeronaves
actividades seglin (Usuarios externos)
procedimientos: Nota de Propietarios de
Observaciones Aeronqves
DSO/AIR-PRO- (Usuarios externos)
001 Nota de Propietarios de
Aceptacion Aerona}ves
(Usuarios externos)
Nota de Propietarios de
. Aeronaves
Observaciones )
(Usuarios externos)
Nota de Propietarios de
Aceptacion Aeronaves
(Usuarios externos)
Generacion  de | Inspector AIR
Observaciones al | Responsable
Proceso (Usuario Interno)
Autorizacion  de | Inspector AIR
Emision de | Responsable
Certificado AIR (Usuario Interno)
Certificado ~ de | Propietarios de
Aeronavegabilida | Aeronaves

d

(Usuarios externos)

Expediente  del
tramite en fisico.

Archivo Central
(Usuario interno)
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10. PROCESOS DE APOYO

10.1 ADMINISTRACION DEL PERSONAL

NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL
TIPO: Proceso de Apoyo

Administrar y mejorar la gestion del personal de la DGAC, dotando personal cuyas cualidades y calificaciones sean pertinentes con
las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, aplicando mecanismos de evaluacion del desempefio de funciones y
otorgando la capacitacion necesaria a fin de que el personal contribuya al logro de los objetivos institucionales, en términos de
eficiencia, honestidad, eficacia y calidad en el servicio.
ALCANCE: Aplica a todo el personal de planta de la DGAC.
DUENO DE PROCESO: Jefe de Unidad de Recursos Humanos.
INFORMACION DOCUMENTADA

OBJETIVO:

CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 1178 Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental
EXT- Ley N° 2027 Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico
EXT-Ley N° 2104 Ley N° 2104 Modificacién de la Ley N° 2027
EXT-NB-SAP Norma Basica del Sistema de Administracién del Personal
EXT-DS 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aerondutica Civil
EXT-RESAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
DAF/RRHH-PRO-001 Procedimiento de Planillas Salariales
DAF/RRHH-PRO-002 Procedimiento de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas
DAF/RRHH-PR0O-003 Procedimiento de Incorporacion de servidores publicos no sujetos a la carrera administrativa
DAF/RRHH-PRO-004 Procedimiento de Expedicion o Reexpedicion de Credenciales Oficiales de Identificacion, Inspectores e Investigadores de la DGAC
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director Administrativo Financiero 1
Jefe de Unidad de Recursos Humanos 1
Profesional | en Recursos Humanos 1 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Técnico | en Registro Personal 1 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Técnico Il en Capacitacion y Evaluacion del Desempefio 1
Técnico VI Apoyo en Dotacién de Personal y Registro 1
Auxiliar | en Capacitacion 1
TOTAL
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorio y 1 sillon.
Oficina DEJ 1 - 1 Salade estar.
- 1Mesaconsillas.
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Oficinas Directores y Jefe de Unidad 2 - 1Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes.
Estacién de Trabajo Profesional | en Recursos Humanos, - Estacion de trabajo propia para el desarrollo de actividades.
Técnico en Registro de Personal, Técnico Il en Capacitacion y 5 - 1 Escritorio.
Evaluacion de Desempefio y Técnico VI Apoyo en Dotacion de - 1Silla.
Personal y Registro - 2 Estantes
- Espacio propio para el archivo de RRHH y para archivo central
Archivo RRHH/Archivo Central 1 - 4 estantes de doble cuerpo en archivo de RRHH
Acceso controlado.

MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 9 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, Ningln requerimiento particular.
Escéner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningn requerimiento particular.
Fotocopiadora l - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Biométrico Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de asistencia. NET 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestién de almacenes 1 - Ninguna en particular.
Sistema integrado de gestion y modernizacion administrativa L - )
(SIGMA) 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema FACILITO 1 - Ningun requerimiento particular.

. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos - ;
- Conexi6n y acceso a celular corporativo
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Internet

Segn lo establecido en:

Segn lo establecido en:

Todos

EXT - RE SAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
DAF/RRHH-PRO-003 Procedimiento de Incorporacion de servidores publicos no sujetos a la carrera administrativa

PLAZOS

EXT - RE SAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
DAF/RRHH-PRO-003 Procedimiento de Incorporacion de servidores plblicos no sujetos a la carrera administrativa

- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electronico
institucional y personal.
PARAMETROS DE CONTROL

(Proveedor interno)

INDICADORES N
INDICADOR CALCULO FRECUENCIA META
DOTACION DE PERSONAL
Solicitudes de incorporacién de o - ) o . . . 0
personal atendidas (N° de Solicitudes atendidas/N° de Solicitudes requeridas) * 100 Anual 90 %
CAPACITACION PRODUCTIVA
Solicitudes de_ capacitacion - del (N° de Solicitudes atendidas/N° de Solicitudes requeridas) * 100 Anual 5%
personal atendidas
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
DOTACION DE PERSONAL/CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DEL PERSONAL
- POA - Plan Anual de
Proceso de | Informacion  sobre Personal aprobado
Planificacién pr '
Estratégica y eI. presupuesto - Programauon
0 A asignado para la Operativa  Anual | - Todo el personal de
perativa ” . o
. contratacion de ) - Desarrollo  de actividades Individual elaborado la DGAC.
(Proveedor interno) Disponibilidad de , P
personal . - ) segln reglamento especifico: | - Manual de | - Subproceso de
informacion confiable y N ; :
oportuna Descripcion y Perfil reclutamiento  de
Proceso de roles, P EXT- RE SAP de Puestos personal
responsabilidades 'y aprobado y | (Usuarios internos)
autoridades Manual de Procesos comunicado al

personal de la
DGAC.

DOTACION DE PERSONAL/RECLUTAMIENTO Y SELECCIO!

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA O EXTERNA

Desarrollo  de actividades
segun reglamento especifico:

Direccion Ejecutiva
(Proveedor interno)

posesion del servidor
publico

SprFQCES.O, - Plan  Anual de | Disponibilidad de

cuantificacion de la . - )
Personal informacion confiable y

demanda - POAI oportuna

(Proveedor interno) P

Un!d_ad ylo  érea Sollcnud_ de Disponibilidad de ftem

solicitante reclutamiento y resunuesto

(Usuario interno) seleccién y presup

Nombramiento y

Eleccion en base al
informe de resultados

EXT- RE SAP

Informe de resultados

Direccion Ejecutiva
(Usuario interno)

Memorandum de
nombramiento del
servidor pablico

- Unidad ylo érea
solicitante

- Subproceso de
induccion

(Usuarios internos)

INVITACION DIRECTA

Informe de | Disponibilidad de item
Un!d_ad ylo area adJ_ud|caC|on y presupuesto Recomendacion  de | Direccion Ejecutiva
solicitante adjuntando el | Cumplir con los desianacion (Usuario interno)
(Usuario interno) curriculum vitae | requisitos del perfil del | Desarrollo de actividades 9
(invitacion directa) puesto segun reglamento especifico:
- Unidad ylo érea
P . .Disponibilidad de | EXT-RESAP Memorandum de solicitante
Direccion Ejecutiva Nombra y posesiona al | : > ) )
. . . informacion confiable y nombramiento del | - Subproceso de
(Proveedor interno) servidor pablico . - ; -
oportuna servidor publico induccion
(Usuarios internos)
DOTACION DE PERSONAL/INDUCCION
Subproceso de | - Sewidor ~plblico | Desarrollo  de actividades - Unidad ylo area
; incorporado Disponibilidad de la . P . - solicitante
reclutamiento y ) .| segun reglamento especifico: | Servidor publico
- - POAI persona e informacion . - Subproceso de
seleccion - Reglamento interno | confiable y oportuna integrado ala DGAC registro
(Proveedor interno) Y yop EXT- RESAP gistro
de personal (Usuarios internos)

DOTACION DE PERSONAL/

EVALUACION DE CONFIRMACION

Jefe Inmediato
Superior

(Proveedor interno)

Informacion sobre el
grado de adecuacion
del Servidor Publico

Disponibilidad de
informacion confiable y
oportuna

Desarrollo  de actividades
segun reglamento especifico:
EXT- RE SAP

Servidor Plblico
ratificado o no en el
puesto

Jefe Inmediato
Superior
Subproceso de registro

(Usuarios internos)
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Ministerio de Programa de P
Economia y Finanzas NB-SAP evaluacion del Direccion Ejecutiva
- (Usuario Interno)
(Proveedor externo) desempeiio propuesto.
Direccion Ejecutiva Programg de A . . Todo el personal dg la
evaluacion de Circular instructiva DGAC (Usuarios
(Proveedor Interno) = .
desempefio aprobado internos)
Disponibilidad de Desarrollo  de actividades | Informe de evaluacion
informacion confiable y segln reglamento especifico: | del desempefio,
oportuna estableciendo  grado
EXT- RE SAP de contribucion del | Subproceso de
Todo el personal de la - . P L
Informe de actividades servidor publico a los | Capacitacion
DGAC  (Proveedores | o o b d .
internos) de la gestion pbjgtlvqs Subproceso de registro
institucionales; (Usuario interno)
reconocimientos y
sanciones; falencias y
potencialidades.
CAPACITACION PRODUCTIVA
Subproceso de Disponibilidad de Formulario de
evaluacion del | Informe de evaluacion info?macién confiable deteccion de | Jefes inmediatos
desempefio del desempefio oportuna y necesidades de | (Usuarios internos)
(Proveedor interno) P capacitacion
Formulario de
deteccion de
Jefes inmediatos | necesidades de | Disponibilidad de Direccion Eiecutiva
Superior capacitacion llenado, | informacion confiable y . Plan de Capacitacion on &)
(Proveedores internos) | de cada  servidor | oportuna Desarrollo de ~actividades (Usuario Interno)
piblico de su P segUn reglamento especifico:
dependencia
Resolucion . - EXT- RE SAP . o Proceso de
P L Disponibilidad de Ejecucion de ” )
Direccion Ejecutiva Administrativa ~ que | . - ) o . contratacion de bienes
(Proveedor Interno) aprueba el Plan de informacion confiable y capacitacion - a  nivel servicios
prueba e oportuna nacional y ;
Capacitacion (Usuario Interno)
Direccién . Evaluacion de los
Admini;trativa Reglamen_tg de IF-{(a)asgIarﬂ;?gs en deel resultgdogl de la Subprqceso de registro
Financiera . Capacitacion Capacitacion. capacitacion (Usuario Interno)
(Proveedor interno) efectuada.
REGISTRO
Registros generados y
actualizados
i A Desarrollo  de actividades | — . I Direccion Ejecutiva
Todos los procesos de | Informacién D |spon|b]I]dad ) de segun reglamento especifico: F}cha de persona ! I~ Todos los procesos de
la DGAC documentada informacion confiable y — Lista de archivos la DGAC
(Proveedores internos) | generada oportuna fisicos a

EXT- RE SAP

— Inventario de
personal

(Usuarios internos)
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10.2 CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
TIPO: Proceso de Apoyo
e v-vammmmel|  Realizar la contratacion de bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos de las areas solicitantes de manera eficaz y eficiente
OBJETIVO: - L ;
asegurando el cumplimiento de los requisitos establecidos.
ALCANCE: | Aplica a todas las contrataciones de bienes y servicios de la DGAC.
| DUENO DE PROCESO: Bl RPA, RPC, Director Ejecutivo, Director Administrativo Financiero
INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 2902 Ley N° 2902 “Aerondutica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-LEY N° 1178 Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental
EXT-NB-SABS D.S. N° 0181 Norma Bésica del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
EXT-D.S. N° 28478 D.S. N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-RESABS Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios DGAC
ADMBS-REG-001 Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios (RESABS)
ADMBS-REG-002 Formulario de Orden de Compra/Servicios (RESABS)
EDUCACION, FORMACION O
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EXPERIENCIA

Director Ejecutivo 1
(Responsable de contratacion por excepcién y contratacion por desastres y/o emergencias)
Director Juridico 1
Director Transporte Aéreo
(Responsable del proceso de contratacion de Licitacion Piblica — RPC y Responsable de 1
contratacion directa cuando la cuantia supera el millén)
Director de Navegacion Aérea 1
Director Administrativo Financiero
(Responsable del proceso de contratacién menor, Responsable del proceso de contratacion 1
de apoyo nacional a la produccién y empleo — RPA y Responsable de contratacién directa
cuando la cuantia llega hasta un millén)
Jefe Unidad Administrativa 1
Responsable de Contrataciones 1
Profesional de Contrataciones 1 Manual de Descripcion y Perfil de
Responsable de Planificacion 1 Puestos (Conjunto de Programaciones
Jefe Unidad Financiera 1 Operativas  Anuales Individuales -
Responsable Il de Contabilidad 1 POAI's)
Responsable Il de Presupuestos 1
Profesional | en Tesoreria 1
Profesional IV en Servicios Generales 1
Técnico VIl en Recursos Humanos 1
Responsable de Evaluacién: Servidor piblico de la Unidad Solicitante 1
Comision de Calificacion: 2 0 méas dependiendo

- Servidor publico de la Unidad Solicitante de la complejidad del

- Servidor publico de la DAF y/o otras areas organizacionales. proceso
Responsable de Recepcion: Servidor publico de la Unidad Solicitante 1
Comision de Recepcién: 2 0 méas dependiendo

- Servidor publico de la Unidad Solicitante de la complejidad del

- Servidor publico de la DAF y/o otras areas organizacionales. proceso
Unidad solicitante: Areas organizacionales de la DGAC 26
TOTAL 41

INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS

- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorioy 1 sillon.

Oficina DEJ 1 - 1 Salade estar.

- 1Mesa con sillas.

- 2 Estantes.

- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Mesa con sillas

Oficinas Secretaria General, Directores de area 8 L "
- 1Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes.
- Tamafo adecuado.
Oficina Jefes de Unidad Administrativa y Financiera 2 - 1Escritorio y 1 silla.
- 2 Estantes
Oficina Responsable de Contrataciones y Profesional de - Area propia paralel desarrollo de actividades.
) 1 - 2Escritorioy 2 Sillas.
Contrataciones
- 3 Estantes
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Estacion de Trabajo Responsable de Planificacion, Responsable - Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.
Il de Contabilidad, Responsable Il de Presupuestos, Profesional 5 - 1Escritorio y 1 silla.
| de Tesoreria, Profesional IV en Servicios Generales - 2 Estantes.
MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 41 - Tecnologia vigente en el mercado, ningn requerimiento particular.
Impresora Laser 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Escaner 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema Integrado de Gestion y Modernizacién Administrativa - 1 - Ningun requerimiento particular.
SIGMA
Sistema de registro de contratos de la Contraloria General del 1 - Ningun requerimiento particular.
Estado
Sistema de programacion operativa anual 1 - Ningn requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestion de almacenes 1 - Ningin requerimiento particular.
Telefonia Todos - Conex@c:)n y acceso a teléfono fijo (intgrno)

- Conexi6n y acceso a celular corporativo
- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electronico
Internet Todos N
institucional y personal.
PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en:

EXT - RE SABS Reﬁlamento ESEecifico del Sistema de Administracién de Bienes é Servicios.

Segun lo establecido en:

EXT - RE SABS Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
L INDICADORES N
INDICADOR CALCULO FRECUENCIA META

Porcentaje de solicitudes de
adquisicion atendidas
oportunamente

(Solicitudes de adquisicion atendidas oportunamente/Solicitudes de
adquisicion aprobadas)*100

PROCESO

Anual 80%

PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR (HASTA BS. 50.000.-)

Unidad Administrativa: De acuerdo al RE-SABS cuando se cita a unidad administrativa se refiere a la Direccién Administrativa Financiera

— Solicitud y SIPBS

— TDR para consultorias

- Unidad solicitante . - . - Responsable de
— Especificaciones técnicas si

SALIDA USUARIO

- Direccion Ejecutiva | Solicitud de inicio 10 son consultorias Solicitud de Planificacion
si la  solicitud | del proceso de Precio ref ial (sustentad contratacion con la | - Responsable de
proviene de una | contratacion - recore erer:;:la (§us entado documentacion Presupuestos
Regional dirigida al RPA c?n t‘f”‘."‘ co |fa0|on,d_ correo adjunta (Usuarios
(Usuarios internos) electro n|cl(3 u otro medio) internos)
— Certificacion POA
— Certificacion presupuestaria
- Responsalede | Certficacion Solicitud de
- Responsable  de POA firmada Remision de  certificaciones presentacion de | Proveedor del bien o
Prespu Uestos - Certificacion remitidas oportunamente y sin documentos para la | servicio
(Provepe dores presupuestaria | errores formalizacion de la | (Proveedor externo)
int ) firmada contratacion
INternos, Desarrollo  de actividades

Proveedor del bien o | Documentacion y , segun reglamento especifico: | Documentacion del | .. ., ..

o para la | Documentacion confiable, Direccion Juridica
servicio formalizacion de | remitida oportunamente proceso de (Usuario interno)
(Proveedor externo) | p EXT- RE SABS contratacion

a contratacion
- Contrato
firmado
- Documentaci6
n revisada
S - sobre la ” ' Orden de | Proveedor del bien o
Direccion Jgr|d|ca legalidad Doc_u.mentauon confiable, Compra/Servicio servicio
(Proveedor interno) - Contrato remitida oportunamente Contrato (Proveedor externo)
firmado  por
todas las
partes
intervinientes
Proveedor del bien o — Entregado segln Proveedor del bien o
servicio - Bien o servicio especificaciones técnicas o Pago o penalizacion | servicio
(Proveedor externo) TDR (Proveedor externo)
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PROVEEDOR | ENTRADA | REQUISITOS | ACTIVIDADES [ SALIDA | USUARIO
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE
(CONTRATACIONES MAYORES A BS. 50.000.- HASTA BS. 1.000.000.-)
— Solicitud y SIPBS
. - — TDR para consultorias
- Unidad solicitante . e L . - Responsable de
- Direccion Ejecutiva | ~ ﬁ?{!‘igm c?:l B Espsiﬁ:f::t:;:slmgﬁagecnlcas st Solicitud de Planificacién
si la  solicitud roceso de Precio ref ial (sustentad contratacion con la | - Responsable de
proviene de una P i - Freciorelerencia (§us entado documentacion Presupuestos
Regional gpptrgtac;tgpA c?n una co'nzacmn,d c)orreo adjunta (Usuarios
o irigida a electronico u otro medio ;
U t internos
(Usuarios intermos) — Certificacion POA )
— Certificacion presupuestaria Desarrollo  de actividades
segln reglamento especifico: | Memorandum  de .
- Responsable  de | - ooeacion designacion  como Servidor(es)
Planificacion ) - - EXT- RE SABS publico(s) de la
- Responsable  de POAf|rm§9a Re”.“.s"’" de cert|f|ca0|on§s i Respon;gble de unidad solicitante y
Presunuestos - Certificacion remitidas oportunamente y sin Evaluacion o | unidad
P presupuestaria | errores integrante  de la P
(Proveedores firmada Comisi6n de administrativa
internos) Calificacion (Usuarios internos)
- Proponentes - Propuestas Solicitud de
P p Documentacién confiable, presentacion de | Proponente
(Proveedor externo) | - Acta de " . o S
- Recencion recencion  de remitida en los plazos definidos documentacion para | adjudicado
P . P en el DBC la formalizacion del | (Proveedor externo)
(Proveedor interno) propuestas
contrato
- Direccion
Juridica
- Proveedor del bien Documentacion ” ' Documentacion del | ~ Responsgble d.e
0 servicio para la | Documentacion confiable, 10CESO de Evaluacién/Comi
(Proveedor externo) formalizacion de | remitida oportunamente Eontrataci()n sion de
la contratacion Calificacion
(Usuarios
internos)
- Documentacio Orden de | Proveedor del bien o
- Direccion Juridica n revisada o Compra/Servicio 0 | servicio
- Responsable  de sobre la Desarrollo  de actividades | contrato (Proveedor externo)
Evaluacién/ legalidad Documentacién  confiable segun reglamento especifico:  [“vemorandum  de
Comision de | - Contrato remitida onortunamente y designacion al | Servidor(es)
Calificacion firmado  por P EXT- RE SABS Responsable  de | publico(s)
(Proveedores todas las recepcion 0 | designados.
internos) partes Comisién de | (Usuarios internos)
intervinientes recepcion
- Proveedor del bien . Proveedor del bien o
Entregado segln

0 servicio
(Proveedor externo)

Bien o servicio . -
especificaciones técnicas o0 TDR

Pago o penalizacién

Servicio
(Proveedor externo)

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA (PARA MONTOS MAYORES A BS. 1.000.000.-)

- Unidad solicitante
- Direccion Ejecutiva

Solicitud y SIPBS
— TDR para consultorias
— Especificaciones técnicas si

lici inici g
Solicitud de inicio no son consultorias

sl la - solicitud | del proceso de — Precio referencial (sustentado
proviene de una | contratacion N una cot '(’n cor
Regional dirigida al RPA g?ectrgn?cougraclac:ge’dio) *
Usuarios internos o
( ) — Certificacion POA
— Certificacion presupuestaria
. Egsrﬁf(i)::;?ne 9 | _ Certificacion
- Responsable  de POA firmada Remision de certificaciones
Prespu Uestos - Certificacion remitidas oportunamente y sin
(Provepe dores presupuestaria | errores
internos) firmada
Direccién Juridica Resoluc!gn de Documentacién remitida
. aprobacion  del
(Proveedor interno) DBC oportunamente
- Proponentes - Propuestas Documentacién confiable,
(Proveedor externo) | - Acta de " -
) ” remitida en los plazos definidos
- Recepcién recepcion  de en el DBC
(Proveedor interno) propuestas

Desarrollo

EXT- RE SABS

de actividades

segun reglamento especifico:

- Responsable de

aprobacion del DBC

Solicitud de Planificacién
contrataciéon con la | - Responsable de
documentacion Presupuestos
adjunta (Usuarios
internos)
Solicitud de
elaboracion de | Direccion Juridica
Resolucion de | (Usuario interno)

contrato

Servidor(es)
Memorandum  de | puablico(s) de la
designacion unidad solicitante 'y
Comision de | la unidad
Calificacion administrativa
(Usuarios internos)
Solicitud de
presentacion de | Proponente
documentacion para | adjudicado
la formalizacion del | (Proveedor externo)
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— Direccién
Proveedor del bien o Documentacion ” ' Documentacion del Jur|d‘|c‘a}
) para la | Documentacion confiable, — Comision de
?srr;llc; dor externo) formalizacion de | remitida oportunamente Egﬁfastgcién de Calificacion
la contratacion (Usuarios
internos)
- Documentacio Memoraqqum de Servidores piblicos
n revisada designacion .
N, - - designados
- Direccion Juridica sobre la Comision de -
- Comision de legalidad y - ' Recepcién (Usuarios intemos)
Calificacion aspecios DOC‘LtI'rcTi]emaCIton t confiable, | pesarrollo  de  actividades
(Proveedores técnicos. femitida oportunamente seglin reglamento especifico: Proveedor del bien o
internos) - Contrato Contrato Servicio
firmado 0 EXT- RE SABS (Proveedor externo)
visado
Proveedor del bien o . Proveedor del bien o
Entregado segln

servicio

Bien o servicio

especificaciones técnicas 0 TDR.

Pago o penalizacién

servicio

(Proveedor externo) (Proveedor externo)
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
Resolucién  que Contrato u Orden de | Proponente
autoriza la Compra/Servicio adjudicado
contratacion  por firmado (Proveedor externo)
excepcion, segun
Unidad solicitante el articulo 65 del | Disponibilidad de informacion
(Usuario interno) D.S. N° 181 NB- | oportuna - Proponente
SABS referido a Desgrrollo de acuwt,igde.s Pago efectuado adjudicado
las causales para segin reglamento especifico: (Proveedor externo)
la contratacion por
excepcion EXT- RE SABS
- Contraloria
Informacién sobre el General del
Proponente . I P
adjudicado Bien o servicio SegUn especificaciones técnicas proceso de Estado
(Proveedor externo) 0TDR contratgplon por | - SICOES
excepcion (Otras partes
interesadas)
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS
Decreto Supremo
Presidente del Estado mediante el cual . . . i . Contrato u Orden de | Proponente
Plurinacional de Bolivia S'? 5 decla(;a D|sp:)n|b|l|dad de informacion DeSfalrroIIoI det acthlq?dgs Compra/Servicio adjudicado
(Proveedor externo) 3' uacion € | oportuna Segun regiamento eSpectiico: | grmado (Proveedor externo)
esastre ylo
emergencia. EXT- RE SABS
Proponente . I - Proponente
adjudicado Bien o servicio Seguin especificaciones técnicas Pago efectuado adjudicado
0 TDR
(Proveedor externo) (Proveedor externo)

y econémicas no sean definidas por la entidad contratante. Il. Contratacién segln el paragrafo Il del articulo 72 del Decreto Supremo N° 181.

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
|. Contratacion segun las causales del paragrafo | del articulo 72 de las NB-SABS, a) Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado, gasolina y otros, c)
Contratacién de medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita, u otros medios de difusion. No aplica a la contratacién de agencias de publicidad, d) Arrendamiento
de inmuebles para el funcionamiento de oficinas, e) Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo de los pasajes se
sujete a las tarifas Unicas y reguladas por la instancia competente, no se aplica a la contratacién de agencias de viaje, f) Suscripcion a medios de comunicacion
escrita 0 electronica: diarios, revistas y publicaciones especializadas, g) Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria, h) Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocion cultural, efemérides y
actos conmemorativos, i) Contratacion de cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias y otros, cuyas condiciones técnicas o académicas

- Unidad solicitante
- Direccion Ejecutiva

si la  solicitud
proviene de una
Regional

(Usuarios internos)

Solicitud de inicio
del proceso de
contratacion
dirigida al RPC o
RPA

— Solicitud y SIPBS

— TDR para consultorias

— Especificaciones técnicas si
no son consultorias

— Precio referencial (sustentado
con una cotizacion, correo
electrénico u otro medio)

— Certificacion POA

— Certificacion presupuestaria

— Certificado de inexistencia
emitido por el SENAPE (sélo
para arrendamientos de
inmuebles de oficinas)

Proveedor adjudicado
(Proveedor externo)

Documentacion
para la
formalizacion de
la contratacion

Documentacién  confiable 'y
remitido oportunamente

Desarrollo  de actividades
segun reglamento especifico:

EXT- RE SABS

- Responsable de

Solicitud de Planificacion
contratacion con la | - Responsable de
documentacion Presupuestos
adjunta (Usuarios

internos)
Documentacion

para la formalizacion
del contrato

Direccion Juridica
(Usuario interno)
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Compra/Servicio adjudicado
Contrato (Proveedor externo)
c - SICOES
- Contrato ]
- ” - Contraloria
firmado. Informacion sobre el General del
- Documentaci6 proceso de
N - . ” ) ” Estado
Direccién Juridica nrevisadapara | Documentacion confiable contratacion
. - P (Otras partes
(Proveedor interno) la elaboracion | remitida oportunamente. )
interesada)
de la Orden -
Memoradndum  de
Compra/ designacion del
Servicio. 9 Servidores publicos
Responsable  de h
> designados
Recepcion 0 S
o (Usuarios internos)
Comision de
Recepcién
Proveedor adjudicado . . Entregado segun N Proyegdor del bien o
Bienes o servicios PR o Pago o penalizacion | servicio
(Proveedor externo) especificaciones técnicas 0 TDR
(Proveedor externo)
b) _ PROVISION DE SERVICIOS PUBLICOS: ENERGIA ELECTRICA, AGUA, TELEFONO Y OTROS DE NATURALEZA ANALOGA
Desarrollo  de actividades
Proveedor del servicio . ' segUn reglamento especifico: - Proveedor del
- Facturas 0 | Documentacion confiable, Pago de servicios L
piblico roformas remitida oportunamente Ublicos sevicio pblico
(Proveedor externo) P P EXT- RE SABS P (Proveedor externo)
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10.3 SISTEMAS INFORMATICOS

VEREDEN OOl SISTEMAS INFORMATICOS

TIPO: Proceso de Apoyo

OBJETIVO: Brindar servicios de desarrollo de software a medida asi como soporte técnico y logistico de manera eficaz y oportuna.
ALCANCE: Aplica a todos los procesos del SGC de la DGAC

DUENO DE PROCESO: Jefe de la Unidad de Sistemas

INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 2902 Ley N° 2902 “Aerondutica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-D.S. N° 28478 D.S. N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)
DAF/USIS-PRO-001 Procedimiento de Desarrollo o Modificacién de Software a Medida
DAF/USIS-PRO-002 Procedimiento de Soporte Técnico y Logistico
DAF/USIS-PRO-003 Creacion de Carpeta Compartida en la Nube de la DGAC y Habilitacién de Acceso a Usuarios
DAF/USIS-PRO-004 Procedimiento de Respaldo (Back Up) de Sistemas de Informacién y/o Datos
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director Administrativo 1
Jefe d? la Unidad de Sistemas - L Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Profesional Ill de Desarrollo de Sistemas 1 ! . o \
- Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Profesional Il en Redes 1
Profesional Ill de Base de Datos y Seguridad Informatica 1
Profesional Ill en Soporte Técnico Logistico 1
TOTAL 7
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS

- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorio y 1 sillon.
Oficina DEJ 1 - 1 Salade estar.
- 1Mesaconsillas.
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Mesa con sillas
- 1Escritorioy 1 sillon.
- 2 Estantes.
- Ambiente propio para todo el personal de la Unidad.
Jefe de la Unidad de Sistemas y Profesionales 1 - 5 Estaciones de trabajo.
- 4 Estantes.
- Ambiente propio para la disposicién de los servidores.
- Aire acondicionado para mantener la temperatura entre 16 y 18 °C.
- 3 Racks para los servidores.
- Energia eléctrica controlada.
- Alimentadores UPS, autonomia de una hora solo para los equipos de la
sala.
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Servidores 3 - Gamaalta.

Direccién Administrativa Financiera 1

Sala principal 1

Central Telefénica 1 - Administrable.
Switch para la distribucién de la red 7 - 2 de Gigabit, de mas 10/100.
Firewall 1 - Proteccion de red y antivirus
Senvici . - 2 servicios online (dos proveedores diferentes para mejorar el servicio)
ervicio de internet 4 . Py
- 2 servicios ADSL para correo electrdnico.
Computadora 5 - 1 Workstation de gama alta, las demés PC.
Portétil 3 - b
Impresora Laser 1 - Alto tréfico
génﬁi herramientas para.soporte 1 - Ningln requerimiento particular.
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Asistencia.NET 1 - Ningn requerimiento particular.
Sistema de Programacién Operativa Anual 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestion de almacenes 1 - Ningin requerimiento particular.
Telefonia Todos - Conex@c:)n y acceso a teléfono fijo (intgrno)
- Conexi6n y acceso a celular corporativo
- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electrnico
Internet Todos N
institucional y personal.
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PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en los procedimientos:
DAF/USIS-PRO-001 Procedimiento de desarrollo o modificacion de software a medida.
DAF/USIS-PRO-002 Procedimiento de soporte técnico y logistico.

Segun lo establecido en los procedimientos:
DAF/USIS-PR0O-001 Procedimiento de desarrollo o modificacion de software a medida.
DAF/USIS-PR0O-002 Procedimiento de soporte técnico y logistico.

INDICADORES

Segun lo establecido en los procedimientos:
DAF/USIS-PR0O-001 Procedimiento de desarrollo o modificacion de software a medida.
DAF/USIS-PR0O-002 Procedimiento de soporte técnico y logistico.

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
DESARROLLO O MODIFICACION DE SOFTWARE A MEDIDA
El software informéatico Nota interna de
solicitado debe comunicacion de
contribuir - al  6ptimo observaciones.
desempefio de los
Nota interna de objetivos especificos y - Nota interna de
Unidad solicitud de desarrollo | adjuntar informacion comunicacion sobre la Unidad Organizacional
Organizacional o modificacion de un sobre los requisitos del | Desarrollo de actividades segin conclusién del (Usuario interno)
(Usuario interno) software informaticoa | mismo o una clara | procedimiento: software y solicitud de
medida descripcion  de los implementacion.
resultados que se | USIS-PRO-001 - Software Informético
espera con la Desarrollado 0
aplicacion del Modificado.
software.
Unidad Solicitud de la c P Sistema informético . A
o ) omunicacion formal y . Unidad Organizacional
Organizacional Resolucion desarrollado y listo para L
" L oportuna . - (Usuario interno)
(Usuario interno) Administrativa su implementacion.
SOPORTE TECNICO Y LOGISTICO
Personal de la Desarrollo de actividades segun -
DGAC Solicitud de servicio No aplica procedimiento: Sf% F;(t)l:t: do tecnico I(DUesraggzl ig?elrigGAc
(Usuario interno) USIS-PRO-002 )

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




