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1 OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento es el de establecer las actividades para la prestacion de servicios
solicitados por un operador o explotador con el pago de pasajes y viaticos por parte de estos a los

Inspectores de la Direccion General de Aeronautica Civil.

2 ALCANCE

Este procedimiento se aplica para todos los servicios solicitados por el operador o explotador en los que
se haga cargo del pago de pasajes y viaticos a los Inspectores de la Direccion General de Aeronautica

Civil.
3 RESPONSABILIDADES

- El Director Ejecutivo es el responsable de la aprobacion (segin D.S. 28478) del presente

procedimiento.

- El Jefe de la Unidad de Operaciones y el Jefe de la Unidad de Aeronavegabilidad son los
Responsables (Duefios) del Proceso y responsables del cumplimiento y difusién de este

procedimiento.

- El Director de Seguridad Operacional es el responsable de la revision del presente procedimiento.
- Los Inspectores de Operaciones y de Aeronavegabilidad son responsables de la aplicacion del

presente procedimiento.

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO

- Ley N° 2902 de Aeronautica Civil

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

- Reglamento de Ingresos

5 PROCEDIMIENTO

5.1 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

5.2 ACRONIMOS

AAC Autoridad de Aviacion Civil.

DJ Direccion Juridica

DSO Director de Seguridad Operacional.
IDE Inspector del Explotador.

MIO Manual del Inspector de Operaciones.
PEL Licencias al Personal.

POI Inspector Principal de Operaciones.
RAB Reglamentacién Aerondutica Boliviana.
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5.2 FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS A SOLICITUD Y PAGO DEL OPERADOR O EXPLOTADOR

OPERADOR / EXPLOTADOR

POI - PMI

JEFE DE UNIDAD OPS/ AIR

DIRECTOR DE SEGURIDAD
OEPRACIONAL

DIRECTOR EJECUTIVO

1. Solicita el servicio a la

DGAC

2. Toma conocimiento y

3. Elabora Informe de

deriva a Jefe de Unidad

viaje

t

4. Firma y remite a DSO

5. Firma como Via y

6. Analiza pertinencia de

para Via

remite aDEJ

solicitud

NO——

7. Rechaza la solicitud

9. Coordina emision de

Sl
——

8. Autoriza y remite

10. Remite Pasajes

pasajes, fecha y hora para
viaje

11. Elabora Memorandum

solicitud a la DSO

12. Firma Memorandum y

y lo remite a la DEJ

deriva ala DJU y DSO

¥

DAF

13. Remite Pasajes a la
DAF

DJU

19. Realiza Deposito en

18. Calcula y remite monto

cuenta rotativa

de vidtico a pagarse por el

Explotador

'

20. Remite comprobante
de deposito a la DAF

21. Realiza deposito de

Y

14. Elabora informe y
proyecto de RA.

'

15. Remite a DEJ para

16. Fima Resolucion

firma

Administrativa

17. Remite copias de R.A.

Viatico a Cuenta de

Inspector Designado

via Archivo Central

INSPECTOR DESIGNADO

DSO

22. Realiza actividad

solicitada

!

23. Remite Informe de

24. Toma conocimiento y

Técnico a laMAE

'

27. Realiza descargo de

26. Remite Informe de

Viaje

Viaje a la DAF

25. Archivo de

deriva a DSO

documentacién

Fin

5.3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Solicita el servicio

El Operador o Explotador Aéreo mediante Nota de

Nota de solicitud

conocimiento

Unidad

y

deriva al Jefe de

al Jefe de la Unidad correspondiente (OPS / AIR).

ala DGAC Solicitud dirigida al POI o PMI solicita la prestacion de un
servicio especifico, con un minimo de 10 dias habiles de

antelacion a la programacion del servicio.
2. Toma EI POl o PMI, toma conocimiento de la solicitud y la deriva
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3. Elabora Informe | El Jefe de Unidad, elabora el informe para la autorizacién
de Viaje del viaje por parte del Director Ejecutivo, el informe debe
contener:
e Actividad a realizar,
e Nombre del Inspector,
e Fecha tentativa de viaje.

4. Firma y remite al | EL Jefe de Unidad firma el informe y lo remite al Director
DSO para via de Seguridad Operacional para la firma del via.

5. Firma como Via | El Director de Seguridad Operacional, firma como via el
y remite a DEJ informe y lo remite al Director Ejecutivo para su

autorizacion.

6. Analiza El Director Ejecutivo, toma conocimiento de la solicitud y
pertinencia de | analiza la pertinencia del viaje solicitado en cuanto a
solicitud fecha de viaje, inspector, actividad, etc.

7. Rechaza la | Si el Director Ejecutivo encuentra observaciones en el
Solicitud informe de viaje, rechaza el mismo y lo deriva al Jefe de

Unidad para su correccion.

8. Autoriza y remite | Si el Director Ejecutivo no encuentra observaciones,

alaDSO autoriza el mismo por medio del proveido en la hoja de
ruta y lo remite a la DSO para la generacion del
memorandum.

9. Coordina emision | El Jefe de Unidad coordina con el Operador o Explotador
de pasajes, fecha | la emision de pasajes, confirma la fecha y hora de salida
y hora para viaje | y retorno del Inspector a designarse.

10. Remite Pasajes El Explotador remite a la Unidad de OPS / AIR de la

Direccion de Seguridad Operacional los pasajes del
Inspector a designarse.

11. Elabora El Jefe de Unidad, con la informaciéon consolidada,
Memorandum y lo | elabora el memorandum de designacion en comisién vy,
remite a la DEJ junto al informe de autorizacion de viaje, lo remite al

Director Ejecutivo para su firma.

12. Firma El Director Ejecutivo, firma el memorandum de
Memorandum vy | designacion en comision y remite, via archivo central, una
deriva a la DJU y | copia a la Direccién Juridica y una copia a la Direccion de
DSO Seguridad Operacional.

13. Remite Pasajes y | EI Jefe de Unidad OPS/AIR remite los pasajes del
memorandum a | Inspector designado junto con el memorandum a la
la DAF Direccion Administrativa Financiera para el calculo de

viaticos.

14. Elabora informe y | El Profesional designado por la Direccion Juridica, en
proyecto de R.A. | base a los antecedentes, elabora el informe de

recomendacion 'y el proyecto de Resolucién
Administrativa para el viaje en comisién del Inspector
designado.

15. Remite a DEJ | El Profesional Juridico, remite el informe y el proyecto de
para firma resolucion administrativa al Director Ejecutivo para su

firma y aprobacion.

16. Firma Resolucion | El Director Ejecutivo firma la resolucion administrativa y
Administrativa la deriva a la Direcciéon Juridica para su registro y

distribucién.

17. Remite copias de | La Direccién Juridica registra la Resolucion
R.A. via Archivo | Administrativa y le asigna un numero correlativo.
Central Posteriormente remite una copia a la Direccién

Administrativa Financiera para la transferencia de los
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viaticos depositados por el explotador al Inspector
Designado.

18. Calcula y remite | La Unidad Financiera de la Direccion Administrativa
monto de vidtico | Financiera, calcula y hace conocer por correo electrénico
a pagarse por el | al operador o explotador el monto de viaticos a depositar
Explotador y el numero de cuenta (fondo rotativo).

19. Realiza Deposito | El Operador o Explotador realiza el depésito en la cuenta
en cuenta rotativa | rotativa de la Direccion General de Aeronautica Civil.

20. Remite El Operador o Explotador remite el comprobante de
comprobante de | depdsito al Profesional de Tesoreria como respaldo del
depdsito a la DAF | mismo.

21. Realiza depdsito | La Direcciéon Administrativa Financiera, con:
de Viatico a | e La Resolucion Administrativa de Viaje del Inspector
Cuenta de Designado.

Inspector Memorandum de designacion
Designado Informe de Autorizacion del viaje
e Comprobante de depésito Viaticos por parte del
Operador o Explotador.
e Pasajes del Inspector Designado
Realiza el depdsito correspondiente a la cuenta del
Inspector Designado.

22. Realiza actividad | El Inspector Designado realiza la actividad comisionada
solicitada con la profesionalidad y responsabilidad que esta

amerita.

23. Remite Informe | Concluida la comision, el Inspector Designado elabora y
de Técnico a la | remite el informe técnico al Director Ejecutivo para
MAE comunicar el resultado de la actividad comisionada.

24. Toma EL Director Ejecutivo toma conocimiento y deriva a la
conocimiento  y | Direccidon de Seguridad Operacional para su archivo.
deriva a DSO

25. Archivo de | La Direccién de Seguridad Operacional archiva la
documentacién documentacién generada en el proceso.

26. Remite Anexo 3 a | Concluida la comision, el Inspector Designado elabora y
la DAF remite el informe de viaje Anexo 3 al Director

Administrativo Financiero para descargo de la comision
designada.

27. Realiza descargo | La Direccion Administrativa Financiera realiza el
de Viaje correspondiente descargo y cierre de la actividad

comisionada.
5.4 REEMPLAZOQOS

Con el objeto de promover el correcto cumplimiento del procedimiento y el llenado de los registros, se
han establecido las siguientes directrices de reemplazos:

En ausencia del Director de Seguridad Operacional, asume el cargo un interino designado.
En ausencia del Jefe de Operaciones, el Director de Seguridad operacional debe designar un

Interino.

En Ausencia del POI o PMI, el Director de Seguridad Operacional, en coordinacién con el Jefe de
Unidad de OPS, debe designar un Interino.

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

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

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



PROCEDIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS A SOLICITUD Y PAGO | Cédigo Documento | Revision Pagi
DEL OPERADOR O EXPLOTADOR S b
DIRECCION DE SEGURIDAD OPERACIONAL DSO-PRO-002 00
5.5 ACTIVIDADES DE CONTROL
ACTIVIDAD DE |RESPON PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- METODO
CONTROL SABLE INDICADORES) LOGIA
6. Analiza . El Director Ejecutivo, toma conocimiento de la solicitud y .
. . Director . ; : - L Revision
Pertinencia de . . analiza la pertinencia del viaje solicitado en cuanto a
L Ejecutivo S - documental
Solicitud fecha de viaje, inspector, actividad, etc.
5.6 PLAZO
. } Dias
De: A: Habiles
1. Solicita el Servicio a la DGAC 5. Firma como Via y remite a DEJ 5
8. Autoriza y remite solicitud a la DSO g Coordma. emision de pasajes, fecha'y 2
ora para viaje
10. Remite pasajes E)1E.JEIabora memorandum y o remite a la 2
. . , 18. Calcula y remite monto de viatico a
I1328.£|rma Memorandum y deriva a la DJU y pagarse por el Explotador 5
14. Remite a DEJ para firma
16. Firma Resolucion Administrativa g:zniz{mte copias de R.A. via Archivo 2
20. Remite comprobante de depdésito a la
DAF 21. Realiza depdsito de Viatico a Cuenta de 5
17. Remite copias de R.A. via Archivo Inspector Designado
Central
. . . 23. Remite Informe de Técnico a la MAE 8
22. Realiza actividad solicitada 26. Remite Informe de Viaje a la DAF 8

6 DISTRIBUCION Y ACCESO

Este documento es de libre acceso en la Pagina Web.
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