
• 
• 
• 
• 

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

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y APROBACION DE POLITICAS COdigo Documento Revision Pagina 
INSTITUCIONALES 1 de 6 

DIRECCION EJECUTIVA DGAC-PRO-013 00 

DGAC 
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL 

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION  
APROBACION DE POLITICAS  

INSTITUCIONALES 	RESOLUCION 
ADMINISTRATIVA 

DIRECCION EJECUTIVA 
N° 	 1 3 5 

NOMBRE Y CARGO FECHA FIRliMi  4 

ELABORADO 
Profesional 

Ing. Erwin Joel Carrion 
I en Gesti6n de 

MOjica 
la Calidad 

18 MAR. 2019 
'11€ 

REVISADO 
Ing. 

Responsable 
Stephany Romero 

II de PlanificaciOn 
Manzano 

y Calidad 
18 MAR. 20 

APROBADO 
Gral. Fza. Ae. Celier Aparicio 

Director Ejecutivo 
Arispe Rosas 
a.i. 2 9 MAR. 2019 /  

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

• 
• 
• 

DGAC - SGC 
DOCUMENTO: 
PQNTROLAW 



S 

• 

• 

• 

• 

• 

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y APROBACION DE POLITICAS 
INSTITUCIONALES 

DIRECCION EJECUTIVA 

C6digo Documento RevisiOn Pagina 
2 de 6 

DGAC-PRO-013 00 

1 OBJETIVO 

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades requeridas para la elaboracion y 

• aprobaci6n de Politicas lnstitucionales. 

• 2 ALCANCE  
• 
• El presente procedimiento se aplicara a todas las Direcciones y unidades organizacionales de la 

• 
DirecciOn General de Aeronautica Civil. 

• 	3 RESPONSABILIDADES  

• 
• Directores Ejecutivo: Es el responsable de la aprobaci6n del presente procedimiento (segun D.S. 

• 28478). 

• • Directores de area y Duerios de Proceso: Son responsables de asistir a la reunion de Directorio 
para la revision y aprobaci6n de las Politicas Institucionales. 

• • El Area de PlanificaciOn y Calidad: Son responsables de la elaboraciOn y diseno de la politicas 

• institucionales 

• 
• 4 DOCUMENTOS DE RESPALDO  

• • Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia N° 2902, de 29 de octubre de 2004. 

• • Decreto Supremo N° 28478 de 02 de diciembre de 2005 

• 5 PROCEDIMIENTO 
• 
• 5.1 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA 

• 
• 5.2 FLUJOGRAMA  

• 
• 
• 
• 
• 
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y APROBACION DE POLITICAS INSTITUCIONALES 

DIRECTORES DE AREA PLANiFicAciON Y CALIDAD DIRECTORIO DIRECCION JURIDICA DIRECCION EJECUTIVA 

IN ICI 0 

1. Detecta y comunica la 
necesidad de elaboraciOn de 

Politica a Planificacion y 
Calidad 

NDta Intema / 
Acta de Reunion 

•  

...., 	.....-----, 2. Elabora Politica 

4,  
3. Genera Objetivos e 

Indicadores 

4,  
4. Convoca a ReuniOn de 

Directores 
I 	I 

CircJar InIerna 

NO 

• 
5. RevisiOn de Politica y 

Objetivos 

.. 6Politica y Objetivos 
Coherentes? 

SI • 
7. Elabora Informe de 

AprobaciOn 
I 

i 

-, 
Inform 

...-- 	--- 
8. Elabora Informe de 

Recomendacion 
f 	1 

Informe 

---____------- 

•  

9. Aprueba Politica y 
Objetivos 

i  
10. Difun de la Politica y 

Objetivos 

4,  
11. Revisa periedicamente 

la Politica y objetivos 

FIN 

5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

ACTIVIDAD DESCRIPCION 
DOCUMENTACION 

 
GENERADA 

1. 	Detecta y comunica El 	Director 	de 	Area 	identifica 	la 	 de 	la necesidad Nota Interna 
la 	necesidad 	de elaboraciOn de una politica institucional y comunica al Acta de ReuniOn 
elaboraciOn 	de area de Planificacion y Calidad por medio de Nota 
Politica 	 a Interna 	dirigida 	al 	Director Ejecutivo en 	la 	que 	se 
Planificacion 	Y especifique el requerimiento de la elaboracion de la 
Calidad politica en cuesti6n. 

Nota: La detecciOn de la necesidad de una politica, 
tambien puede generarse en una reunion de directorio 
donde 	la designaciOn 	y comunicacion 	al Area de 
PlanificaciOn y Calidad quedara registrada en el Acta de 
la reunion. 
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• El personal que asume un cargo o asume un interinato, debe contar con las competencias 

• 
establecidas para el cargo que asume 

• 

• 
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ACTIVIDAD DESCRIPCION 
DOCUMENTACION 

 GENERADA 
2. Elabora 	Politica El Area de Planificacion 

1, elabora la Politica 
priorizaciOn de directrices. 

y Calidad, en base al ANEXO 
en cuesti6n tomando en cuenta la 

3. Genera 	Objetivos e 
I ndicadores 

El 	Area 	de 	PlanificaciOn 
elaboracion de la 
generan 	los 	objetivos 
cuestibn, 	sus 	indicadores 
log rarlos. 

y 	Calidad, 	Posterior 	a 	la 
politica, en base al ANEXO 1, se 

inherentes 	a 	la 	politica 	en 
y 	la 	planificacion 	para 

4. Convoca 	a 	reunion 
de Directores 

El Area de Planificacion 
Direcci6n 	Ejecutiva 
revisiOn y aprobaciOn 

y Calidad convoca mediante la 
a reunion de Directores para la 
de la politica y objetivos. 

Circular Interna 

5. Revision de Politica y 
Objetivos 

Los Directores de Area, 
objetivos 	determinados, 
pertinencia de la misma. 

revisan y validan la politica y 
en 	cuanto 	al 	contexto 	y 

6. e:,Politica y Objetivos 
Coherentes? 

Si la 
su 

Si la 
se 
para 
Administrativa. 

politica y objetivos 
correcci6n o adecuacion. 

politica y objetivos 
dara via libre a la 

solicitar la aprobacion 

no son coherentes se requerira 

son coherentes con el contexto 
elaboraciOn del informe respectivo 

por medio de ResoluciOn 

7. Elabora Informe El Area de Planificacion 
aprobacion y lo remite 
aprobacion por medio 

y Calidad elabora el informe de 
al Director Ejecutivo para su 

de resolucion administrativa. 

Informe 

8. Elabora 	Informe 
Juridico 

El 	Director 	Juridico 
determinados, y elabora 
para su aprobaci6n 

revisa 	la 	politica 	y 	objetivos 
el informe de recomendaciOn 

mediante resolucion administrativa 

Informe 

9. Aprueba 	Politica 	y 
Objetivos 

El Director Ejecutivo 
mediante la Firma de 
deriva al 	Area de 
difusi6n 

Aprueba la Politica y Objetivos 
la Resolucion Administrativa y la 

PlanificaciOn 	y 	Calidad 	para 	su 

10. Difunde la Politica y 
Objetivos 

El Area de Planificacion 
los Objetivos por medio 
Pagina Web 

y Calidad difunde la Politica y 
de Correo Electronico y la 

11. Revisa 
Peri6dicamente 	la 
Politica y Objetivos 

Los Directores de Area, 
revisiOn por la Direcci6n, 
Institucionales 	de 	acuerdo 
PRO-009 

revisaran una vez al ario, en la 
la adecuacion de las Politicas 

al procedimiento DGAC- 

5.4 REEMPLAZOS  

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

- En ausencia de un Director de Area, asume el cargo un interino designado 
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5.5 ACTIVIDADES DE CONTROL 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE 

PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- 
INDICADORES) 

METODOLOGIA 

5. RevisiOn de Politica 
y Objetivos 

Directorio 

Los Director de Area, revisan y validan la 
politica 	y 	objetivos 	determinados, 	en 
cuanto 	al 	contexto 	y 	pertinencia 	de 	la 
misma. 

Revision 
documental 

9. Aprueba Politica y 
Objetivos 

Director 
Ejecutivo 

El Director Ejecutivo Aprueba la Politica y 
Objetivos 	mediante 	la 	Firma 	de 	la 
ResoluciOn Administrativa y la deriva al 
Area de Area de Planificacion y Calidad para su 
difusion 

Revision 

6 DISTRIBUCION Y ACCESO  

Este documento es de libre acceso en la Pagina Web. 

7 ANEXOS  

Instructivo de Elaboracion de Politicas Institucionales 
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Politica Directrices para Ia Politica Institucional 	Puntaje 

La Direccion General de Aeronautica Civil se esta 
comprometida a: 

DirectrizAl, DirectrizA2 y DirectrizA n por medio de 
DirectrizBl y DirectrizB n 

DirectrizA 1 236 

DirectrizA 2 195 

DirectrizA n 111 

DirectrizB 1 215 

DirectrizB n 204 
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ANEXO 1 
Elaboracion de Politicas Institucionales 

1. Completar la matriz de interrelacion entre expectativas, necesidades y requisitos del cliente (a) (vertical); 
y las expectativas de las partes interesadas y metas de la organizacion (b) (horizontal) 
2. A cada directriz se le debe asignar una ponderaciOn de acuerdo a la cantidad de directrices determinadas 
(En el cuadro ejemplo, se determinaron 5 directrices para cada lado; la ponderaci6n de importancia va de 
5 a 1 en ambos casos (c) (d)) 
3. Ponderar Ia relacion entre directrices, 5 muy relacionado; 3 relacionado; 1 sin relacion (e) 
4. Multiplicar la ponderaci6n hecha en ambos lados con la ponderaciOn de relacion entre directrices: 

((d) x  (c) x  (e)) -> Realizar el ejercicio para todas las directrices 
5. Finalmente realizar la sumatoria de ambos lados (horizontal y vertical) de todos los valores finales. 

Politica " 	
„ 

Expedativas de las partes interesadas y Metas de la organizacion 

Suma 
Total 

DirectrizB 1 
(b) 

DirectrizB 2 DirectrizB 3 DirectrizB 4 DirectrizB n 

ca 

Importancia 
Relativa 	

5 (d) 2 3 1 	 4 
0 .77,  

= 0- 0 
ct 0 

DirectrizA 1 
(a) 

4 (c) 100 (f) 
(e) 
5 

24 3 12 1 20 5 	80 5 236 (h) 

>.. RS 

CO 
-o ar 

DirectrizA 2 5 75 3 30 3 45 3 25 5 	20 1 195 

(A 	10 a)  

z a) 
TEI, oi 

DirectrizA 3 2 10 1 20 5 6 1 6 3 	40 5 82 

RI 	cp 
-._, 
CU 

-.5 a) Q 

DirectrizA 4 1 15 3 2 1 3 1 3 3 	4 1 27 

X 
u_i 

DirectrizA n 3 15 1 18 3 9 1 9 3 	60 5 111 

Suma Total 215 (g) 94 75 63 204 651 

6. Ordenar las directrices de mayor a menor; y tomar la mitad de las directrices con mayor puntaje o cambio 
brusco 
7. Escribir la Politica en base a las directrices. Primero el compromiso con las expectativas del usuario y 
luego las de las partes interesadas y metas de la organizacion. 

8. Para generar los objetivos que midan la eficacia de la politica determinada, para cada directriz se le debe 
generar un objetivo con indicadores y la informaciOn requerida en la siguiente tabla: 

Directriz Objetivo Indicador Forma de Calculo Meta Periodo Responsable 

DirectrizA 1 Objetivo 1 Ejecuci6n de actividades Ejecutado / Planificado x 100 = 100% Mes 

DirectrizA 2 Objetivo 2 Ejecucion de actividades Ejecutado / Planificado x 100 >= 80% Trim 

DirectrizA n Objetivo 3 Ejecucion de actividades Ejecutado / Planificado x 100 = 50% Sem 

DirectrizB 1 Objetivo 4 Ejecucion de actividades Ejecutado / Planificado x 100 <= 80% Anual 

DirectrizB n Objetivo 5 Ejecucion de actividades Ejecutado / Planificado x 100 <= 10% 

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



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

DGAC 

fr.:, 	V, orl Ad, 17AD A . ti 	 AI 

I V C N TS kAL - 'GAO ---- • 

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA 

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° I 1 3 5 
La Paz, 

9 MAR 2019 

VISTOS: 

Informe PLA-0047 DGAC-7675/2019 de fecha 18 de marzo de 2019, emitido por el Ing. Erwin Joel 
Carrion Mujica, Profesional I en GestiOn de Calidad a.i. el cual tiene como referencia aprobaci6n con 
Resolucion Administrative del Procedimiento de Elaboracion y AprobaciOn de Politicas 
Institucionales y de la Politica de InstrucciOn. 

CONSIDERANDO: 

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

Que el 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 Aeronautica Civil es la maxima autoridad tecnica operative del sector 
aeronautico nacional, ejercida dentro de un organismo autarquico, conforme a las atribuciones y 
obligaciones fijadas por Ley y normas reglamentarias, teniendo a su cargo la aplicaci6n de la Ley de 
la Aeronautica Civil de Bolivia y sus reglamentos, asi como de reglamentar, fiscalizar, inspeccionar 
y controlar as actividades aereas e investigar los incidentes y accidentes aeronauticos. 

Que en fecha 2 de noviembre de 2005, se aprob6 el Decreto Supremo N° 28478, Marco 
Institucional de la DirecciOn General de Aeronautica Civil, cuyo Articulo 2 que esta Entidad 
es un organ° autarquico de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, 
con jurisdicci6n nacional, tiene autonomia de gestion administrativa, legal y econOmica 
para el cumplimiento de su misiOn institutional. 

Que de conformidad con el numeral 5) del Articulo 14, del citado Decreto Supremo, es atribucion del 
Director Ejecutivo de la DirecciOn General de Aeronautica Civil, emitir Resoluciones Administrativas 
sobre asuntos de su competencia, asimismo el numeral 7) del mismo articulo entre otras, describe: 
"Aprobar, para la DirecciOn General de Aeronautica Civil el Reglamento Interno, Manual de 
Organizacion y Funciones, Manual de Organizaci6n y Funciones, Manual de Descripcion 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 Administraci6n y Control 
Gubernamentales, indica que "Toda entidad publica organizara internamente, en funcion de sus 
objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administraciOn y control interno de que 
trata esta ley". 

CONSIDERANDO: 

Que mediante Informe PLA-0047 DGAC-7675/2019 de fecha 18 de marzo de 2019, emitido por el 
Ing Erwin Joel CarriOn Mujica, Profesional I en GestiOn de Calidad a.i. el cual tiene como referencia 
aprobaciOn con ResoluciOn Administrative del Procedimiento de ElaboraciOn y AprobaciOn de 
Politicas Institucionales y de la Politica de Instruction y por el cual se senala que el Profesional I en 
GestiOn de la Calidad present6 la Politica de Instruction, la cual se encuentra adecuada a las 
preguntas de protocolo de la Auditoria USOAP 2019 y que fue puesta a consideration en reunion de 
directorio, habiendose aprobado por las Direcciones de Area y Jefaturas de Unidad que estan dentro 
del alcance de la Auditoria USOAP, las mismas que requieren procedimientos, politicas adecuadas 
y actualizadas a la reglamentacion y normative vigente, en ese sentido se este trabajando en la 
elaboraciOn y publicacion de los mismos, el Procedimiento y Politica a consideration son los 
siguientes. 

Documentos Revisados: 
• 

N° 

Documentos del Area de Direccion Ejecutiva (DEJ). 

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE 
CAMBIOS 

Politica de InstrucciOn 1 Politica adecuada 
y actualizada 

2 DGAC-PRO-013 Procedimiento 	de 	Elaboracion 	y 
AprobaciOn de Politicas Institucionales 

0 Procedimiento 
Nuevo 

V 
FINp~, 

n indef 
, or anzo 	. 

G 
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ESTADO PLURINACIONAL 
DE BOLIVIA 

Que el citado informe concluye: 
1) Para lograr la estructuraci6n y organizacion de los procesos y encarar la auditoria USOAP, 

se han elaborado, modificado y revisado los documentos de la Direccion Ejecutiva 
mencionados en el Numeral II. 

2) La Direccion Ejecutiva de la DGAC, es la instancia de aprobaciOn de los procedimientos y 
documentos relacionados, de acuerdo al D.S. 28478. 

Que al mismo tiempo recomienda deriver dicho informe a la Direccion Juridica de la DGAC, para 
emitir la Resolucion Administrativa de aprobaciOn de los documentos de la Direccion Ejecutiva 
mencionados en el numeral II y que posterior a la Emision de la Resolucion Administrative, se 
instruya a Planificacion y Calidad y a as Direcciones correspondientes, la difusiOn al interior de la 
InstituciOn de los nuevos documentos aprobados y su respectivo control. 

Que mediante el informe Juridico DJ- 0389/2019 HR. 7675/2019, de fecha 26 de marzo de 2019 
concluye indicando que es viable la aprobacion del Procedimiento de ElaboraciOn y AprobaciOn de 
Politicas Institucionales y de la Politica de Instrucci6n, los cuales deberan adjuntarse como parte 
indivisible de la ResoluciOn Administrativa y designar a Planificacion y Calidad su posterior difusi6n 
al interior de la institucion de los nuevos documentos aprobados y su respectivo control. 

CONSIDERANDO: 

Que con la finalidad de coadyuvar a las Direcciones de Area y Jefaturas de Unidad que estan dentro 
del alcance de la Auditoria USOAP y que requieren procedimientos y politicas adecuadas y 
actualizadas a la reglamentacion y normativa vigente corresponde que a traves de Resolucion 
Administrativa se apruebe los procedimientos correspondientes, los cuales no contravienen 
normative alguna. 

POR TANTO: 

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

RESUELVE: 

PRIMERO.- I. Aprobar el Procedimiento de Elaboracion y Aprobaci6n de Politicas Institucionales de 
la Direccion General Aeronautica Civil que forma parte indivisible de la presente Resolucion 
Administrative. II. Aprobar la Politica InstrucciOn de la Direcci6n General Aeronautica Civil que forma 
parte indivisible de la presente ResoluciOn Administrativa 

SEGUNDO.- Se instruye a la Dirección Administrative Financiera a traves del area de Planificacion 
y Gesti6n de Calidad asi como a las Direcciones correspondientes la difusi6n al interior de la 
instituciOn de los nuevos documentos aprobados y su respectivo control. 
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