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1 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es el de establecer y formalizar las actividades requeridas para la
Certificacion de licencias de acuerdo a solicitud de apostillado mediante |la Cancilleria sobre la
certificacién de Licencias Aeronauticas

2 ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las solicitudes formalizadas en la Cancilleria para el apostillado
correspondiente mediante la identificacion de firmas de la Maxima Autoridad:

3 RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de este procedimiento se designa:

o El Director de Seguridad Operacional es el responsable de la revision del presente procedimiento.

o EI Director Ejecutivo es el responsable de la aprobacion (segun D.S. 28478) del presente
procedimiento.

e Todo el personal de la Unidad de Licencias al Personal Aerondutico (PEL) es responsable de la
aplicacion del presente procedimiento

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO

e Ley 2902 aeronautica Civil del Estado Plurinacional de Bolivia

e Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional dela DGAC

o Apéndice 1 (IX) Certificacion respecto a la Validez y Autorizacion para que el titular ejerza sus
atribuciones correspondientes a la licencia; (con traduccién al idioma ingles)

5 PROCEDIMIENTO

5.1 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

APOSTILLAR.- Certificacién proporcionada para Autenticar documentos para su uso en paises
extranjeros.

CANCILLERIA.- Cargo u oficio de canciller; Oficina o Departamento especial de embajadas,
consulados y otras representaciones diploméaticas.

LICENCIA - Licencia de personal aeronautico de la cual pende una habilitacion.
CERTIFICACION .- Constancia de tener una licencia.

TOKEN.- También llamado componente Léxico de cadena de caracteres que tiene un lenguaje de
programacion con palabras clave (nUmeros, signos o caracteres).
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5.2 FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO DE APOSTILLADO
DIRECTOR DE SEGURIDAD PROFESIONAL IlI
SOLICITANTE OPERACIONAL ADMINISTRATIVO PEL
C INICIO )
1. Solicita Apostillado en .| 2.Revisasolicitudes de
Portal Web de la Cancilleria g apostillado
NO ~¢ Solicitudes de Apostil
' Pendientes?
y——SI
4. Valida informacién de
Solicitud con archivos PEL
NO 5. ¢ Informacion valida?
y—SI
7. Carga de Certificado en 6. Genera y Remite Copia
Portal Web de Cancilleria del Certificado
I
A 4
( FIN )

5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5 DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Solicita Apostillado | EI Usuario solicitante ingresa a la pagina Web
en Portal Web de www.rree.gob.bo e ingresa al Link apostillado.
Cancilleria El Usuario solicitante completa el formulario de solicitud
registrando los datos requeridos por la cancilleria.
2. Revisa solicitudes El Profesional Administrativo PEL revisa semanalmente
de apostillado su cuenta Oficial de Cancilleria — Solicitudes de
Apostillado pendientes
3. ¢Solicitudes de Si existen solicitudes de apostillado pendientes se pasa
apostillados a la validacion de la informacion
pendientes? Si no existen solicitudes de apostillados pendientes, el
proceso culmina.
4. Valida informacién | El Profesional Administrativo PEL valida la informacion
de Solicitud con de la certificacion que requiere ser apostillada
Archivos PEL comparandola con la base de datos PEL.
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: DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION
c SCRIPCIO GENERADA
5. ¢lInformacion Si la Informacion es invalida y no se corrobora su
Valida? existencia en la base de datos de PEL, el Profesional

Administrativo PEL culmina el proceso.
Si la informacién es valida, el Profesional Administrativo
PEL genera una copia del certificado.

6. Genera y Remite

El Profesional Administrativo PEL genera la copia del

copia de certificado a apostillar y lo remite via correo electrénico
Certificado al Director de Seguridad Operacional
7. Cargade El Director de Seguridad Operacional, carga el
Certificado en certificado, registra la clave de Token asignado,
Pagina Web aprueba y firma (aceptar).
5.4 REEMPLAZOS

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 Profesional Administrativo PEL, el Jefe de Unidad PEL debe designar un
responsable interino.

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 DE RESPON PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- METO,DO
CONTROL SABLE INDICADORES) LOGIA
4. Valida . El Profesional Administrativo PEL valida la .
\ . Profesional . s P . Revision
informacion de . - informacién de la certificacion que requiere ser
.- Administrativo . N Documental
Solicitud con PEL apostillada comparandola con la base de datos Sistematizada
Archivos PEL PEL.
5.6 PLAZO
De: A: Dias Habiles
1. Valida Informacion de solicitud con . . -
Archivos PEL 6. Genera y Remite copia de Certificado 2

6 DISTRIBUCIONAL Y ACESO

Este documento es de libre acceso en Biblioteca Central de la DGAC.
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