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ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIMIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVAN® 2 0 5
La Paz, 10 MAY 7019
VISTOS:

Que el Informe PLA-063 DGAC-12051/2019 de fecha 29 de abril de 2019, emitido por el
Ing. Erwin Joel Carrién Mdjica, Profesional | en Gestién de Calidad a.i., el cual tiene como
referencia aprobacién con Resoluciéon Administrativa de Procedimientos Adecuados y

Actualizados.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constituciéon 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 Aeronautica Civil es la maxima autoridad técnica operativa
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 aplicaciéon 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 en fecha 2 de noviembre de 2005, se aprobé el Decreto Supremo N° 28478, Marco
Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil, cuyo 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.

Que de conformidad con el numeral 5) del Articulo 14, del citado Decreto Supremo, es
atribucién 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 Direccién General de Aeronautica
Civil el Reglamento Interno, Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Organizacion
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 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 administracion
y control interno de que trata esta ley”.

CONSIDERANDO:

-\ Que el Informe PLA-063 DGAC-12051/2019 de fecha 29 de abril de 2019, emitido por el
7 Ing. Erwin Joel Carrién Mujica, Profesional | en Gestién de Calidad a.i., el cual tiene como
referencia aprobacion con Resolucion Administrativa de Procedimientos Adecuados y
Actualizados.

Que el sefialado informe indica que durante la actual gestion 2019, se detectaron
procedimientos basicos con los que deberia contar la Direccidon General de Aeronautica
Civil, los mismos fueron elaborados por responsables designados asimismo revisados por
los Responsables, Jefes de Unidad y Directores de Area correspondientes.

Que:.el Rrocedimiento de creacion de carpeta compartida en la nube de la DGAC y
habilitacién de acceso a usuarios, nace de la necesidad de establecer una metodologia
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para el control y fiscalizacién de la informacion que se almacena en la nube compartida de
la institucion. La elaboracién del procedimiento estuvo a cargo de la Unidad de Sistemas,
la revision a cargo de Planificacion y Calidad en segunda instancia a cargo de la Direccion
Administrativa Financiera. El cédigo asignado al documento es el DAF/USIS-PRO-003 en

su revision 0.

Que el procedimiento de Control de la informacién documentada, es actualizado en virtud
a la actualizacién del proceso de aprobacién de documentos de la institucién; en el mismo
se ajustd la redaccién y se asigna al area de planificacion y calidad, la gestion de
aprobacién de procedimientos. La elaboracion del procedimiento estuvo a cargo del
Profesional en Gestién de la Calidad y la revision del mismo estuvo a cargo de la
Responsable de Planificacién y Calidad. El codigo asignado al documento es el DGAC-

PRO-002 en su revision 2.

Que el procedimiento de Remision de correspondencia para y de Jefaturas
Regionales/Subregionales/INAC/AIG a oficina central, nace de la necesidad de establecer
controles al proceso de correspondencia entre la oficina central y las oficinas a nivel
nacional. La elaboracién del procedimiento estuvo a cargo de Planificacion y Calidad y la
revisién del mismo a cargo de Secretaria General. El cédigo asignado al documento es el

DGAC PRO-014 en su revision 0.

Que el procedimiento de Control de la informacion publicada en la pagina web, nace de la
necesidad de establecer una metodologia para el control y fiscalizacién de la informacion
que amerite ser publicada en la pagina web de la institucion. La elaboracién del
procedimiento estuvo a cargo de Planificacion y Calidad y la revision a cargo de Secretaria
General. El cédigo asignado al documento es el DGAC-PRO-015 en su revision 0.

Que el procedimiento de Solicitud de peticion de informacion por el usuario, surge a
necesidad de establecer un conducto o metodologia para la recepcién de solicitudes y
envio de informacién a los usuarios respecto a los servicios que brinda la Institucion. La
elaboracién del procedimiento estuvo a cargo de la Direccién Juridica, Planificacion y
Calidad, la revision estuvo a cargo de Secretaria General. El cédigo asignado al
documento es el DGAC-PRO-016 en su revision 0.

Que en virtud a la estructura estandarizada de procedimientos, el Area de Planificacion y
Calidad junto a las unidades solicitantes, en fecha 29 de abril de 2019, consolidaron los
procedimientos mencionados y finalizaron asi su revisién y adecuacién.

Que en cumplimiento al Articulo 18 “Formalizacién y aprobacién de manuales” del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa (SOA) de la Direccién
General de Aeronautica Civil (DGAC) aprobado mediante Resoluciéon Administrativa N°
059 de fecha 28 de febrero de 2008 menciona que: lo manuales de procesos y
procedimientos deben ser aprobados mediante Resolucion Administrativa.

Que las Direcciones del Area y Jefaturas de Unidad que estan dentro del alcance de la
Auditoria USOAP, requieren procedimientos adecuados y actualizados a la
reglamentacion y normativa vigente, en este sentido se esta trabajando en la elaboracién
y publicacion de los mismos. Los procedimientos a consideracién son los siguientes:

DOCUMENTOS REVISADOS:

e Documentos de la Direccién Ejecutiva (DEJ):

N° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE
CAMBIOS
1 DGAC- Procedimiento de Control de 2 Adecuacion de
PRO-002 Informacién Documentada procedimiento
2 DGAC- Procedimiento de Remision de Procedimiento
PRO-014 Correspondencia para y de Jefaturas 0 Nuevo

ECCION GENERAL DE ACRDMAUTICA LIVH
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ETOR R
. Regionales/Subregionales/INAC/AIG a
| Oficina Central
3 'DGAC- Procedimiento de Control de la 0 Procedimiento
PRO-015 Informacion Publicada en la pagina Nuevo
web
4 IDGAC- Procedimiento de Solicitud de Peticion 0 Procedimiento
PRO-016 de Informacion por el Usuario Nuevo
|
« Documentos de la Unidad de Sistemas (DAF/USIS):
N° | CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE
: CAMBIOS
1 DAF/USIS- Procedimiento de Creacién de Procedimiento
PRO-003 Carpeta Compartida en la Nube de 0 Nuevo
' la DGAC y Habilitacién de Acceso
' a Usuarios

Que el mencionado informe concluye que:

1) Como parte de la mejora continua de la Institucion y para lograr la estructuracion
y: organizacion de los procesos para encarar la auditoria USOAP, se elaboraron,
actualizaron y revisaron procedimientos para distintos procesos de la institucion;
es necesaria su aprobacion para iniciar y consolidar su aplicacion.

2) La Direccién 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, derivar el presente informe a la Direccién Juridica de la
DGAC, para emitir la Resolucion Administrativa de aprobacién de los documentos de la
Direccion Ejecutiva y Unidad de Sistemas detallados anteriormente y que posterior a la
Emisién de la Resolucion Administrativa, se instruya a las areas duefias de los procesos
correspondientes (Unidad de Sistemas; Secretaria General), la difusién al interior de la
institucion de los nuevos documentos aprobados y su respectivo control.

Que mediante el informe Juridico DJ- 0605/2019 HR. 12051/2019, de fecha 10 de mayo
de 2019 concluye indicando que es viable la aprobacién de los documentos de la Direccion
Ejecutiva y Unidad de Sistemas, los cuales los cuales deberan adjuntarse como parte
indivisible de la Resolucién y designar a las &reas duefias de los procesos
correspondientes (Unidad de Sistemas; Secretaria General), la difusion 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 reglamentacién y normativa vigente corresponde que a
través de Resolucion Administrativa se apruebe los procedimientos correspondientes, los
cuales no contravienen normativa 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 uso de las atribuciones
conferidas por Ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- |. Aprobar los siguientes procedimientos de la Direccién Ejecutiva y Unidad de
%emas, de la Direccion General Aeronautica Civil:
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¢« Documentos de la Direccién Ejecutiva (DEJ):

N° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION
1 DGAC-PRO- Procedimiento de Control de Informacion 2
002 Documentada
2 DGAC-PRO- Procedimiento de Remision de
014 Correspondencia para y de Jefaturas 0

Regionales/Subregionales/INAC/AIG a
Oficina Central

3 DGAC-PRO- Procedimiento de Control de la Informacion 0
015 Publicada en la pagina web

4 DGAC-PRO- Procedimiento de Solicitud de Peticion de 0
016 Informacion por el Usuario

* Documentos de la Unidad de Sistemas (DAF/USIS):

N° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION
1 DAF/USIS-PRO- Procedimiento de Creacion de Carpeta
003 Compartida en la Nube de la DGAC y 0
Habilitacion de Acceso a Usuarios

Il. Los procedimientos descritos anteriormente forman parte indivisible de la presente
Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Se instruye a la Direccién Administrativa Financiera a través del area de
Planificacién y Gestion de Calidad asi como a las Direcciones correspondientes la difusién
al interior de la institucién de los nuevos documentos aprobados y su respectivo control.

Registrese, comuniquese y archivese.

Es copia fiel del original que cursa-en el Archiv

i 0
Central de la Direccién General de Aeronutica
Civil - DGAC, por lo que s legaliza en mplimiento
de los Arts 1311 del Cddige Civil v|150 Inc. 2
de su procedinjignto. |

Lic. [du!"l_treﬂ)nmmMu

TECNICO 1l ENCARGADO

ARCHIVO CENTRAL E MISTORIC
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA INFORMACION PUBLICADA EN LA
PAGINA WEB
SECRETARIA GENERAL
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Cadigo Documento

Revision

DGAC-PRO-015

0

Pagina
2deb5

5

5.

5.

OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer la metodologia para el control de la vigencia de la

informacion publicada en la pagina web de la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC).

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a toda la informacion que requiera ser publicada en la pagina

web de la Direccién General de Aeronautica Civil (DGAC).

RESPONSABILIDADES

- Director Ejecutivo: Es responsable de la aprobacion de los documentos segun D.S. N° 28478.
- Responsable Il de Planificacion y Calidad: Es responsable de revisar el presente documento.

- Secretario General: Es Responsable de Autorizar y Controlar la publicacion de informacién en la

pagina web de la DGAC.

- Directores de Area o Duefios de Proceso: Son responsables de autorizar la publicacion de

informacion en la pagina web de la DGAC.

- Todo el personal de la DGAC: Es responsable de la aplicacién del presente procedimiento.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

DGAC-PRO-002 Control de la Informacion Documentada

PROCEDIMIENTO

1 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADQOS SON

COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O

BIBLIOTECA




PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA INFORMACION PUBLICADA EN LA ; =
PAGINA WEB Codigo Documento | Revision Pagina
SECRETARIA GENERAL 3deb
DIRECCION EJECUTIVA DEAGFRO-0t 0
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INFORMACION PUBLICADA EN PAGINA WEB
SOLIGITANTE DIRECTOR DE AREA | JEFE DE SECRETARIO GENERAL TECNICO Il ADMINISTRATIVO | RESPONSABLE DE SISTEMAS

UNIDAD | RESPONSABLE

INICIO

1. Solicita Publicacion de

Informacion

2. Autoriza Publicacion de 3 asliy Romio o

> Sistemas y a Técnico

Informacion Administrativo

4, Publica Informacion en
Pagina Web

6. Registra para de 5. Notifica Publicacion de
informacién Publicada Informacion

DGAC-REG-037

A

7. Valida Vigencia de
Informacion

10. Define Nueva Vigencia I

¢Informacion Vigente?

8. Notifica Caducidad de
Infermacion

9. Valida Necesidad de
Mayor Difusion

DGAC-REG-036

Vigente?

S !

¢ Info

11. Autoriza Baja de 12. Baja Informacion de
Informacion Pagina Web
'
14 Registra Baja de 13. Notifica Baja de
Informacion Publicada Informacion
'
15. Almacena Informacion
en Carpeta Especificada
FIN
5.3 ESCRIPCICJN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
El personal de la Institucion (Solicitante) que requiera
publicar informacion (Normativa, Reglamentos, Manuales,
1. Solicita Procedimientos, Publicidad, Notificaciones, etc.) en la
¢ A e Pagina Web de la DGAC, completa el formulario DGAC- : ¥
E}?gﬁiﬂgﬂ de REG-036 “Solicitud de publicacién y baja de informacion [RSAL RAG-026
en pagina web”, y la remite, via correo electronico, a su
Director de Area, Jefe de Unidad o Responsable para su
revision y autorizacion.
23 i El Director de Area, Jefe de Unidad o Responsable, revisa
L Bvibleanibn det g autoriza la solicitud reenviando el formulario DGAC-REG-
: 036, como constancia de su autorizacion, al Secretario
Informacion
General.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON

IAS NO CONTROLAD.

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O

BIBLIOTECA
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PAGINA WEB Cédigo Documento | Revision Pagina
SECRETARIA GENERAL e 4de5
DIRECCION EJECUTIVA DGEAC-PRO-015 0

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

El Secretario General, valida la pertinencia de Ila
informacion que se solicita publicar y remite el formulario

3. Validay Remite | de solicitud, via correo electronico, al Responsable de
a Técnico Sistemas para que se proceda a la publicacion de la
Administrativo informacion solicitada, con copia al Técnico Administrativo

para que registre la vigencia de la misma y al Director de
Area, Jefe de Unidad o Responsable para conocimiento.
B El Responsable de Sistemas, realiza la publicacion de la

! E‘;g:';zzgz s informacion solicitada en la Pagina Web, coordinando

la Pagina Web previamente con el solicitante la forma y el espacio donde
sera ubicada la publicacion.
El Responsable de Sistemas, posterior a la publicacion de

5. Notifica la informacién, en respuesta al correo electrénico de
publicaciéon de | solicitud, la confirmacion de publicacién al Secretario
informacion General, Técnico Administrativo e Director de Area, Jefe

de Unidad o Responsable.

6. Registra El Técnico Adm@nigtrativo registra, en el fo_rmulario DGAC-

: Paramatios de REG-037 "Seguimiento a I‘nfor_rpamc'}n Publicada en Pagina
e Web", Ia_ fecha‘de publicacién y Ia'fecha en que la| DGAC-REG-037
Publicada mfc:jrmacubn publicada debe estar publicada en la pagina
web.
, i 5 El Técnico Administrativo, valida periddicamente en el
i ::I;:?or;gae;g: formulario DGAC-REG-037 la vigencia y/o el plazo de
caducidad de la informacion publicada en la pagina web.
Si la informacion publicada se encuentra no vigente, el
Técnico Administrativo notifica, por medio de correo

8. Notifica electrénico, la caducidad de la publicacion al Director de
caducidad de Area, Jefe de Unidad o Responsable que autorizdé la| DGAC-REG-036
Informacién publicacion (Adjunta el formulario DGAC-REG-036

“Solicitud de publicacion y baja de informacién en pagina
web").

9. Valida El Director de Area, Jefe de Unidad o Responsable, valida
Necesidad de la necesidad de ampliar o no el tiempo de publicacion de
mayor difusion | la informacion en cuestion.

Si la Informacién requiere mayor tiempo de difusion, el

16; Debre tiisin Director de Area, Jefe de Unidad o Responsable completa

: vigencia el formulario DGAC-REG-036 detallando la nueva fechade | DGAC-REG-036
vigencia y, via correo electrénico, la remite al Técnico
Administrativo.
Si la Informacién no requiere mayor difusion, el Director de
Area, Jefe de Unidad o Responsable, autoriza via correo

11. Autoriza Baja electrénico la baja de la informacion publicada; remite el

de Informacién | correo electronico al Responsable de Sistemas para dar de
baja la publicacion, al Técnico Administrativo para registrar
la baja y al Secretario General para conocimiento.

12, ﬁ!affaa:maciOn de _EI Respgnsable de S‘gstemas, realizg una copia de la
Pagina Web informacién a dar de baja, y la da de baja de la pagina web.

El Responsable de Sistemas, posterior a la baja de la

13. Notifica baja de informacioén, en respuesta al correo electronico de

informacion

solicitud, comunica la baja de la publicacion al Secretario
General, Director de Area, Jefe de Unidad o Responsable
y Técnico Administrativo.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS N

NT

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O

BIBLIOTECA




PROCEDIMIENTO DE CONTRC}}le glls NLAA VLINIJEI;ORMACION PUBLICADA EN LA | ¢44igo Documento | Revision Stiala
SECRETARIA GENERAL 5de5
DIRECCION EJECUTIVA G R 4 :
DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
14. Registra baja El Técnico Administrativo, registra en el formulario DGAC-
de Informacion | REG-037 la fecha de baja real de la informacion en | DGAC-REG-037
cargada cuestion.

15. Almacena
Informacion en
Carpeta
especificada

El Técnico Administrativo, almacena el registro de
publicacion y baja en la carpeta correspondiente de su
equipo.

5.4 REEMPLAZOS

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

- En ausencia de un Director de Area, Jefe de Unidad o Responsable, asume el cargo un interino
designado

- En ausencia del Secretario General, asume el cargo un interino designado

- En Ausencia del Tecnico Administrativo, asume el cargo un interino designado por el Secretario
General

El personal que asume un cargo o asume un interinato, debe contar con las competencias establecidas
para el cargo que asume.

5.5 ACTIVIDADES DE CONTROL

ACTIVIDAD RESPON PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- METODO
DE CONTROL SABLE INDICADORES) LOGIA
7. Valida ; El Tecnico Administrativo, valida periédicamente en el £
Vigenciade |, 150N | formulario DGAC-REG-037 Ia vigencia y/o el plazo de ok
Informacién caducidad de la informacién publicada en la pagina web.

9. Valida A?;;ecjgedﬁe El Director de Area, Jefe de Unidad o Responsable, Revisidn
necesidad de A valida la necesidad de ampliar o no el tiempo de
mayor difusion Unidad o publicacion de la informacion en cuestién gacymentl
Responsable '
5.6 PLAZO
De: A: Dias Habiles
4. Publica Informacion en pagina web 5. Notifica Publicacién de informacion 1
12. Baja Informacién de pagina web 13. Notifica baja de informacion 1

6 DISTRIBUCION Y ACCESO

El presente documento, es de libre acceso a través de la pagina web y/o la Biblioteca central.

7 ANEXOS

- DGAC-REG-036 Solicitud de publicacién y baja de Informacién en Pagina Web
- DGAC-REG-037 Seguimiento a Informacion publicada en pagina web

TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO
DGAC-REG-036 al DGAC-REG-037

Condicion Nivel Descripcion
e s X oral Superior E;i:’o;cr’nato fisico en archivador de palanca en gestion de la
Recuperacién X Aﬁgfesc cc):\nc;{r:c?isa?jo Acceso controlado por Secretaria General.
Proteccion X| Ninguna Requiere | En formato fisico, en estantes bajo llave;
Tiempo de % . - -
relencién S N Podran retenerse 2 afos, luego pasan al archivo central.

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




2 REGISTRO CODIGO VIGENCIA
| SOPERCCRGE |
DGAC LISTA DE CONTROL DE LA INFORMACION DGAC-REG-036 REVISION
A T DOCUMENTADA
Publicacion[ | Actualizacion[___] Baja[ |
Solicitante: Fecha Solicitud:
Cargo: Fecha Inicio:
Direccién: Fecha Fin:
Unidad: Vigencia Meses:
Titulo Documento: .
Formato: [ Tamafo: | mb | Adjuntar Archivo: Sillggc?:r:zr
Direccion de Archivo:
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COonIGo

REGISTRO

DGAC LISTA DE CONTROL DE LA INFORMACION PUBLICADA EN LA PAGINA WEB DOACREC

Fecha Fecha Inicio Fecha Real FechaFin Fecha Baja

Numero Direccion Area Soligitante Nombre Archivo it ek : 3 i
Solicitud  Publicacién Publicacién Publicacion Publicacion

Vigente Notificado Estado Observaciones




