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ESTADO PLURINACIONAL
. DE BOLIVIA

[EoplA LEGALIZADA/

ARCHIVO CENTRAL - DGAC

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° ,, 6 6
Z ¢

LaPaz, 07 sep 1
VISTOS:

El Informe PLA-0127 DGAC-32044/2021 de fecha 26 de agosto de 2021, emitido por Ing. Jose
Manuel Olivares Gonzales, Profesional Il en Gestion de la Calidad y SOA del Area de
Planificacion y Calidad, referido a la aprobacién del Manual de Estilo, en su revision 00.

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
aéreo del pais.

Que la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia N° 2902, de 29 de octubre de 2004, en su inciso f)
del Articulo 9, establece que la Autoridad Aeronautica Civil es la maxima autoridad técnica
operativa del sector aeronautico nacional, ejercida dentro 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
Direccion 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 mision institucional.

Que el Articulo 8 del Decreto Supremo N° 28478, determina que la Direccion General de
Aeronautica Civil tiene la funcién de ejercer la direccion, fiscalizacion, reglamentacion y
coordinacion de politicas, técnico-operativa, comercial, legal y administrativa de la actividad
aeronautica civil dictada por el Estado boliviano, los tratados e instrumentos internacionales.

Que el Articulo 1 del Decreto Supremo N° 4445 de 13 de enero de 2021, dispuso que el objeto
del mismo es instituir la “Imagen Gobierno” y aprobar el Manual de Identidad Imagen Gobierno.

Que la Resolucion Administrativa N°136 de fecha 30 de abril de 2013 aprueba el Manual de
Identidad Visual Corporativa de la DGAC.

CONSIDERANDO:

Que el Informe SG-0190/DGAC-31619/2021 de 25 de agosto de 2021, emitido por el Lic. Sergio
Adrian Miranda Villarroel Profesional IV en Comunicacion Estratégica, solicita la actualizacién del
Manual de Estilo (Manual de Identidad Visual Corporativa), con el propésito de implementar la
“Imagen Gobierno”.

Que el Ing. Jose Manuel Olivares Gonzales, Profesional Ill en Gestion de la Calidad y SOA
dependiente del Area de Planificaciéon y Calidad ha emitido el Informe PLA-0127 DGAC-
32044/2021 de fecha 26 de Agosto de 2021 que concluye que:

1) Comunicacion Social a través de Secretaria General solicita |a emision del “Manual de
Estilo” con el proposito de actualizar la Identidad Visual Corporativa de la DGAC e
implementar los lineamientos para el uso de la “Imagen de Gobierno”.

2) Se reviso y adecu6 el procedimiento requerido, en coordinacion con Comunicacion Social,
en virtud al formato y estructura estandarizada de documentos de la DGAC: se le asigna el
codigo DGAC-MAN-010 en su revision 00.

3) La Direccion Ejecutiva de la D.G.A.C. es la instancia de aprobacion de los procedimientos y
documentos relacionados, de acuerdo al D.S. 28478.
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Que el Informe PLA-0127 DGAC-32044/2021 de fecha 26 de Agosto de 2021, recomienda:
“1.Derivar el presente informe a la Direccion Juridica de la DGAC, para la elaboracion de la
Resoluciéon Administrativa de aprobacion del documento detallado en el numeral Il. Se adjunta
un ejemplar del documento mencionado. 2. Posterior a la Emisién de la Resolucion
Administrativa, remitir los documentos originales a Planificacion y Calidad para el registro y
control del documento aprobado y realizar la distribucién de una copia a la direccion dueria del
proceso correspondiente para su difusion y aplicacion al interior de la Institucion, cumpliendo con
el Procedimiento de Control de la Informacion Documentada DGAC-PROC-002R4".

Que el 07 de Septiembre de 2021, la Abog. Nathaly V. Barrios Mendoza, Técnico V Juridico —
Procurador de la Direccién Juridica ha emitido el Informe Juridico DJ-2052/2021 H.R.
32044/2021, mismo que textualmente indica: “...que se han cumplido con los procedimientos
establecidos para la aprobacion del Manual de Estilo en su revision 00 y que con la aprobacion
de la misma no se vulnera la normativa vigente que regula la emisién de una Propuesta de
Enmienda y que la MAE tiene la facultad para firmar Resoluciones Administrativas sobre temas
relativos a la referida propuesta”, recomendando se apruebe mediante Resolucion Administrativa
correspondiente.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Suprema N° 27298, de 3 de diciembre de 2020 se ha designado al
Director Ejecutivo Interino de la Direccion General de Aeronautica Civil DGAC.

Que el numeral 5 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, de 02 de diciembre de 2005,
establece como atribucion del Director Ejecutivo de la Direccion General de Aeronautica Civil, la
emision de Resoluciones Administrativas sobre asuntos de su competencia;

POR TANTO:

EL DIRECTOR EJECUTIVO INTERINO DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
CIVIL DGAC, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LEY;

RESUELVE:
PRIMERO.- Aprobar el “Manual de Estilo” en su revision 00.

SEGUNDO.- Dejar sin efecto legal la Resolucion Administrativa N°136 de fecha 30 de abril de
2013.

TERCERO.- Remitir el documento original al Area de Planificacién y Calidad para el registro y
control del documento aprobado y realizar la distribucion de una copia al area duefia del proceso
para su difusion y aplicacion al interior de la institucion

CUARTO.- Secretaria General queda encargada del cumplimiento de la presente Resolucion
Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.
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1. INTRODUCCION

La Direccién General de Aerondutica Civil (DGAC) es un organismo publico que tiene
como funcién basica velar por la seguridad de todas las operaciones aéreas que se
realizan en el territorio nacional.

En este contexto, la institucién esta organizada internamente para el cumplimiento de
esta mision y, externamente, se encuentra directamente relacionada con usuarios
provenientes principalmente de la aviacion civil comercial, como lineas aéreas y
organismos afines.

En funcién de lo anterior, su relacion con organismos externos, tanto a nivel nacional
como internacional, debe ser permanente, lo que conlleva a mantener una politica de
relaciones publicas en que se prioricen las buenas relaciones. Es de esta forma que
internamente se ve necesario que exista una politica uniforme acerca de cémo afrontar
de mejor manera esta tarea, se ha considerado necesario elaborar el presente MANUAL
DE ESTILO que sirva de orientacion y guia practica en los procesos de identidad
corporativa que lleva adelante la Direccion General de Aeronautica Civil.

Sera el Area de Comunicacion Social el destinado a velar por el correcto uso y aplicacion
de ésta, siendo en todo momento, el organismo consultivo que autorice
convenientemente cualquier uso publico de la IMAGEN VISUAL CORPORATIVA
DGAC.

Este Manual contiene la definicién de los signos identificativos de la Direccion General
de Aeronautica Civil, normaliza los usos graficos de aquellos y homogeniza los
elementos de comunicacion visual.

2. OBJETIVO

Normalizar el uso estandarizado de la Identidad Corporativa de la Direccion General
de Aeronautica Civil mediante la implementacién del Manual de Estilo.

3. ALCANCE-AMBITO DE APLICACION

La implementacion y consolidacion de la Identidad Corporativa de la Direccion General
de Aeronautica Civil del presente Manual, dependera de todo el personal que desarrolla
su labor en ésta institucion.

4. DOCUMENTOS DE RESPALDO - MARCO LEGAL

e Ley de la Aeronautica Civil 2902 de 29 de octubre de 2004

e Ley de Administracion y Control Gubernamentales (Ley 1178) del 20 de julio de 1990

e RAB 11: Reglas para el Desarrollo, Aprobacién y Enmienda de la RAB - Enmienda 4
aprobado con Resolucion Administrativa N° 201 de fecha 28 de octubre de 2020.
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5. DESCRIPCION

5.1. IDENTIDAD DEL EMBLEMA INSTITUCIONAL

5.1.1. CONSTRUCCION Y RETICULA BASICA

/
VARIACION DE COLOR A "% ‘ §"

VIS DE TIEOERAHR « DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

La siguiente grilla de construccion representa, bajo la medida de proporcion -a-, la forma
mediante la cual podréa ser construido el logotipo de la DGAC. Para lo anterior se tomara
como referencia las medidas del interior del Isotipo* (5a x 6a). Estos valores no son
valores matematicos exactos, sino valores proporcionales que ayudan a una correcta
construccion del Isotipo de la Direccion General de Aeronautica Civil.

| F 4285
=\ N\ ==

* |sotipo = Se refiere a la parte, generalmente iconica 0 mas reconocible, de la disposicion espacial en disefio de una marca,
ya sea corporativa, institucional o personal.

* Logotipo = Es un elemento grafico que identifica a una entidad ya sea publica o privada. Los logotipos suelen ser puramente
graficos incluyendo simbolos o iconos asi como también pueden estar compuestos por el nombre de la corporacién con una
tipografia especialmente disefiada para representar a la misma.
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5.1.2. PROPORCION RESPECTO AL LOGOTIPO

ref.2

Cuando sea necesario diagramar algun es- % & ) &v

C

crito en el cual se deba incluir el Isotipo, se
tomara como referencia, una distancia de

0,5 medida -a- de la cuadricula, de acuerdo D ( i A
al tamafio en que ser& reproducido (ref.1).

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

Lo anterior, a fin de mantener una distancia
prudente entre el texto y el Isotipo, obte-
niendo una visibilidad adecuada de ambos.
Asimismo, el tamafio de la Tipografia sera
de 1 medida -a-, dejando un interlineado de
0.5 medida -a-, (ref.2).

EJEMPLO:

ref.1

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

~HOJA DE RUTA
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5.1.3. REDUCCION Y TAMANO MINIMO

Como reproduccion minima, se establece la medida 18 mm en su altura, en el caso
de reproducirlo a un color y de 20 mm a colores, segun el modelo, lo que permite una
buena visibilidad de todos sus componentes. En el caso que por motivos
excepcionales deba ser reproducida a un tamafio inferior, ésta debera ser estudiada
a fin de que el Isotipo no quede como una mancha dificil de identificar. Para tales
casos debera ser visada por el Area de Comunicacion Social. Se recomienda dejar
una zona de proteccion alrededor del mismo, para destacarlo ante cualquier elemento
gréfico y garantizar su correcta legibilidad e identificacién. Se aplicard como medida

la proporcién de construccion “a” con un valor de 2a.

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

TAMARNO NORMAL
{35 mm)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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5.1.4. NORMA CROMATICA

ref.1

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

5.1.5. COLORES CORPORATIVOS

Colores utilizados en su version plana (Ref. 1) son: (Azul) y sus variaciones, los cuales
se detallan a continuacion, mediante el siguiente Cuadro de Equivalencias. Con esto se
pretende que cada reproduccion del escudo de la DGAC sea siempre uniforme y
sometida a una especificacion técnica.

EQUIVALENCIAS

COLOR PANTONE | CMYK RGB

AZUL . oANTONE 281 c | 100-20-0-40|  0-70-108

PLOMO . PANTONE 8485 ¢ | 67-39-35-3 | 80-105-119

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DGAC

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

EQUIVALENCIAS

COLOR PANTONE | CMYK GB

AZUL . PANTONE 534 C 95-76-32-17 | 34-71-112

Color corporativo adicional que puede ser usado
en materiales de apoyo (volantes, tarjetas, tripticos)
como una variacién o impresiones a un solo color.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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5.1.6. VERSION CROMATICA

ref. 1 ref. 2

DGAC DGAC

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL DIREC ERAL DE AEf

ref. 3 ref. 4

DGAC

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

ref. 5 ref. 6

: DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

Con caracter general, el Isotipo de la DGAC, se reproducira en una sola tinta; utilizando
s6lo en casos especiales, la reproduccién a color u otras versiones propuestas en el
presente Manual.

Version color (Ref. 1)

Versién escalas de grises (Ref.2)

Versién un color (Ref. 3)

Version lineal (Ref. 4)*

Version blanco y negro, negativa sobre fondo negro (Ref. 5)
Version blanco y negro, positivo sobre fondo fotogréfico (Ref. 6)

* La version lineal debe ser usada Unicamente cuando el tamafio del logotipo sea menor a 18 mm.
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5.1.7. LOGO Y SUS ARTICULACIONES
ARTICULACIONES /
< (\ N
: ll la

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

El modelo 1 sera utilizado en la papeleria basica. El texto “DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL” se posicionara al lado derecho del Isotipo con una distancia de

-2a-.

El modelo 2 variante en la cual el texto sera aplicado abajo del Isotipo a una distancia
de -la- en tres lineas centrado, para usar en emblemas u otros soportes en los cuales
el nombre no pueda aplicarse en forma horizontal por su extension.

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
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5.1.8. USO INCORRECTO DEL LOGOTIPO

El correcto uso del logotipo fue presentado anteriormente, otra combinacion o inclusion
del logo no es permitida, asi como la omision o combinacion de otro elemento. Ejemplos
del uso incorrecto:

&N GENERAL AERONAUTICA CI

CION GENERAL AERONAUTICA

CQON GENERAL AERONAUT/C 1

El isotipo (alas) no puede ser usado independientemente del
texto (DGAC) Direccion General de Aeronautica Civil,
tampoco puede ser estructurado en diversas formas (curvas,
circulares, etc.) Dado que ambos (isotipo y texto) conforman
el logotipo, siendo éste la identidad de la institucion.

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

Tipografria:

Myrad Pro

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

1234567890

Tipografia:

News701BT

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

abcedefghijklmnopqrstuvwxyz

1234567890

Tipografia:
Corbel

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz

1234567890
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5.2. PAPELERIA BASICA

5.2.1. CRITERIOS GENERALES

Papeleria:

Con la Utilizacion de este formato se trata de uniformizar todo el sistema de
documentacion de la Direccion General de Aerondutica Civil. Teniendo asi dos formatos
para los documentos de uso interno (ref 1 y ref 2) y uno diferente para los documentos
de uso externo (ref 3).

Ref. 1
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
D(}A(} i Autoridad Aerondutica Civil de Bolivia
Ref. 2
DGAC
Ref. 3
{"%} BOLIVIA i naontie nci
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5.2.2. HOJA MEMBRETADA USO INTERNO

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

wick Jutica Civil de Boliv
DG‘AC . Autoridad Aerondutica Civil de Bolivia

W OGRC Q00 D0

Papeleria:

Tamafio carta, con el logo y leyenda

“Direccion General de Aeronautica Civil“

USO: Exclusivo para documentos de uso interno

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.3. HOJA MEMBRETADA USO EXTERNO DISENO OFICINA CENTRAL

Maxima Autoridad de Aeronautica Civil

[ STADD PLURINACIONAL DF DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
nﬁh' BOLIVIiA

- ————————————— > ———-—————-——-——"-—" ""-"-—"-"—"—"-"’"-,--—-——-——""- """ -’ ... .. v e W
OFICINA CENTRAL LA PAZ Aeropuerto Internacional “El Alto”
Avenida Arce N° 2631 Edif. Mulicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Edificio DGAC (Hangar) Telf/Fax (2) - 2822895
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Telf:: (2) 2147488 - 2147501

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.4. HOJA MEMBRETADA REGIONAL COCHABAMBA

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
Maxima Autoridad de Aerondutica Civil

“Hiai= BOLIVIA

B e e S e S

OFICINA CENTRAL LA PAZ Regional Cochabamba
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Final Ayopaya N°1308, Zona Jaihuayco
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Telf: (4) 4590837 - 4591983

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.24.1. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL SUCRE

L H ADQeLURIACIGNAL O DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
»oN
H | i BOLIV[A Maxima Autoridad de Aerondutica Civil

OFICINA CENTRAL LA PAZ Sub Regional Sucre
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Aeropuerto “Alcantari”
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Telf/Fax: (4) 46933125

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.24.2. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL ORURO

[LH STADO PLURINACIONAL OF DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
»
e BOLIVIA Méxima Autoridad de Aerondutica Civil

- ————————————— - —————"———-""--"-—-——"—-—-—" - -""-" .- - .. .-, .. w
OFICINA CENTRAL LA PAZ Sub Regional Oruro
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 Aeropuerto Tenel. Juan Mendoza
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323

www.dgac.gob.bo

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.4.3. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL UYUNI

L ABQ PLUFSIACIONAL BE DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
.
L i il BOLIVIA Maxima Autoridad de Aerondutica Civil

A e e e P P P e P P e e e o el e e e e et =1
OFICINA CENTRAL LA PAZ Sub Regional Uyuni
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 Aeropuerto La Joya Andina

www.dgac.gob.bo
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.4.4. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL POTOSI

A ORI i DIREGCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
»eN
L e BOLIVIA Maxima Autoridad de Aerondutica Civil

e w
OFICINA CENTRAL LA PAZ Sub Regional Potosi
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 Aeropuerto Cap. Nicolds Rojas

Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323

www.dgac.gob.bo

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.45. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL CHIMORE

L H STADO PLURIACICHAL Ot DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
»:
t 1 I BOLIVIA Maxima Autoridad de Aeronautica Civil

OFICINA CENTRAL LA PAZ Sub Regional Chimoré
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Pisc 9 Aeropuerto Internacional de Chimoré
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323

www.dgac.gob.bo

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.5. HOJA MEMBRETADA REGIONAL SANTA CRUZ

%@% g, DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
»:
t 1 I BOLIV[A Maxima Autoridad de Aeronautica Civil

OFICINA CENTRAL LA PAZ Regional Santa Cruz
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Calle Pldcido Molina s/n Hangar N°.76
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Aeropuerto El Trompillo

Telf/Fax: (3) 3546060-63-64-65

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.25.1. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL PUERTO SUAREZ

Maxima Autoridad de Aerondutica Civil

[ ADO PLURINACIONAL DE DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
rﬁb BOLIVIA

OFICINA CENTRAL LA PAZ Sub Regional Puerto Sudrez
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Aeropuerto Internacional
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 “Tte. Av. Salvador Ogaya”

Telf/Fax: (3) 9762847

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

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




MANUAL DE ESTILO Cadigo Documento Revision Pagina
SECRETARIA GENERAL 25 de 91

DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-010 0

5.2.6. HOJA MEMBRETADA REGIONAL TRINIDAD

LI A0 LUK AR AL B DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
»
ki i ]l BOLIVIA Maxima Autoridad de Aerondutica Civil

OFICINA CENTRAL LA PAZ Regional Trinidad

Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Av. Ejército #435 entre calle Ar.rton.lo f/aca Diez
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 y calle Antonio José de Sucre

Telff Fax: (591-3) 4622655

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.6.1. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL RURRENABAQUE

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
Maxima Autoridad de Aerenautica Civil

A= BOLIVIA

OFICINA CENTRAL LA PAZ Sub Regional Rurrenabaque
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 Zona Central, calle Busch esquina Pando
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323

www.dgac.gob.bo

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-010 0

5.2.6.2. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL COBIJA

Maxima Autoridad de Aerondutica Civil

[ ADO PLURINACIONAL D DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
rﬁb BOLIVIA

OFICINA CENTRAL LA PAZ Sub Regional Cobija
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Pisc 9 www.dgac.gob.ho Aeropuerto “Cap. Av. Anibal Arab Fadul”
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Telf/Fax: (3) 8421338

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.6.3. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL SANTA ANA DE YACUMA

Maxima Autoridad de Aerondutica Civil

LK STADD PLURINACIONAL DF DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
nﬁﬂb' BOLIViA

OFICINA CENTRAL LA PAZ Sub Regional Santa Ana de Yacuma
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Aeropuerto “Santa Ana de Yacuma”
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Telf/Fax: (3) 4842331

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.6.4. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL GUAYARAMERIN

[LH STADO PLURINACIONAL OF DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
»
e BOLIVIA Méxima Autoridad de Aerondutica Civil

OFICINA CENTRAL LA PAZ Sub Regional Guayaramerin
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Aeropuerto Emesto Roca Barbadillo
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Telf/Fax: (3) 8553011

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.6.5. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL RIBERALTA

A ORI i DIREGCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
»eN
L e BOLIVIA Maxima Autoridad de Aerondutica Civil

OFICINA CENTRAL LA PAZ Sub Regional Riberalta
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Aeropuerto “Selin Zeitum Ldpez”
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Telf/Fax: (3) 8522517

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-010 0

5.2.7. HOJA MEMBRETADA REGIONAL TARIJA

A ORI i DIREGCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
»eN
L e BOLIVIA Maxima Autoridad de Aerondutica Civil

OFICINA CENTRAL LA PAZ Regional Tarija
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Aeropuerto “Cap. Av. Oriel Lea Plaza”
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Telf/Fax: (4) 6645996 — 4114552

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.7.1. HOJA MEMBRETADA SUB REGIONAL YACUIBA

[LH STADO PLURINACIONAL OF DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
»
e BOLIVIA Méxima Autoridad de Aerondutica Civil

- ———————————————— - — "> ———————————————"—.——-—"—-—"———-———-—-——————"————-———" """, " -—-————"——"—-—- -—- - - .-, e W
OFICINA CENTRAL LAPAZ Sub Regional Yacuiba
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Aeropuerto Yacuiba
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Telf: (4) 6826041

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.8. HOJA MEMBRETADA INSTITUTO NACIONAL DE AVIACION - INAC

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
Maxima Autoridad de Aeronautica Civil

A= BOLIVIA

e R N e S

OFICINA CENTRAL LA PAZ Instituto Nacional de Aviacion Civil - INAC

Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Final Ayopaya N° 1308, Zona Jaihuayco Av. Bush N° 1262
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Telf/Fax: (4) 4594874-75 Telf/Fax: (2) 2227281-2226405
Cochabamba - Bolivia La Paz - Bolivia

Papeleria:

Tamafo carta, con el isotipo del estado plurinacional de Bolivia,
logo y leyenda

“Estado Plurinacional de Bolivia“

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso externo

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

W DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA C1Vit

D G AC Autoridad Aerandutica Chil de Bolivia
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Papeleria:

Tamafo carta, con logo y leyenda

“Direccion General de Aeronautica Civil*

USO: Exclusivo para documentos de uso interno

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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5.2.11.FORMULARIO DE ESTADISTICA DE TRAFICO AEREO

s
i DERECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DGAC Autoridad Aerondutica Civil de Bolivia

Linea Adrea: Mes: Afio;

TRAFICO DE PAGO
PAR DE CIUDADES

PASAJEROS CARGA CORREOQ EXCESO DE
EQUIPAJE

DE A (Mimmero) Kgsy (Kgs) (Kgs)

3 b ¢ [ 8

FIRMA DEL RESPONSABLE
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5.2.12. FORMULARIO DE REVISION TECNICO OPERATIVO

ESTID&PLWL

Sefores

UNIDAD DE OPERACIONES

DIRECCION DE SEGURIDAD OPERACIONAL

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
_Presente -

DATOS DE LA SOLICITUD

LINEA AEREA
_NOTA Y FECHA

| RECEPCION
REFERENCIA

FIRMA Y SELLO DIRECTOR DTAUEFE UNIDAD SAC

CRITERIO TECNICO
UNIDAD DE AERONAVEGABILIDAD

APROBADO sl j No| |

RECOMENDACIONESOBSERVACIONES

FIRAA Y SELLO INSPECTOR RESPONSABLE

CRITERIO OPERATIVO
UNIDAD DE OPERACIONES

FECHA Y HORA
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5.2.13.FORMULARIO DE REVISION TECNICO OPERATIVO (2)

. DGAC
REVISION TECNICO
OPERATIVA
 APROBADO 513 NOjA

RECOMENDACIONES/ OBSERVACIONES

DETALLE AERONAVES EN LINEA DE VUELO
TIPO AEROMAVE MATRICULA

TIRMA ¥ SELLD INSPECTOR RESPONSARLE FECHA ¥ HORA
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5.2.14. FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD
(0] ’
Ak DGAC

L

FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD 00182_

DATOS DEL PROPIETARIO:

Carnet de Idennidad: ...

DAOHADEE i) PUORIOIIIOS s iiniiaviiunisnsnssatso s A A e s NN ainsmassiassmainifasnidinmeas e

i PN CIVIE ovvssiicinmisiiias R R

50 ARMEDINIOR wisnspinsonsamsypsessonsmisnesmsi st s o mivs

=

DATOS DE LAAERONAVE:

~

1. Matricula N*

]

2. Namero de Serie

3. Marca y Modelo de la Aeronave

4. Lugar y Fecha de Fabricacion

5. Matnicula de Procedencia

6. PBM.D.

7. Peso al Vacio

8. Capacidad

9. Motores

10. Namero de Serie I a

o B Ta

11. Lugary Fecha de Fabricacion

12. Hélices (Modelo)

13, Namero de Serie ] a

[b |e 4

14. Afto de Fabricacién

15. Base de Operaciones

l

16. Categoria

17. Observaciones:

]

Fechg / / 2

solicitado

CLAUSULA: El presente formulario constituye una Declaracion jurada, respecto de la afirmacion de i

FIRMA DEL INTERESADO
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5.2.15.FORMULARIO DE VERIFICACION DE PROFICIENCIA

'
.o- VERIFICACION DE PROFICIENCIA B - 767
L DGAC DIRECCION DE SEGURIDAD OPERAGIONAL
ANUAL | | INICIAL |
OFERADOR ‘ FECHA 130 DE AVION [ MATRICULA NEPECTON O OHED. DESIGHADD
s [sic: =
(¥ v oM Le (=8|
/ / ¢
B TRUCT DR DE VUELD Unu.m(oja NIVEL ﬂ n
A B c o [
rc ||
LIC: lcm SIMULADOR:
BUTA O AEROPUERTOS DEL CHEQUED CIDAD SKC ‘
F  REQUERIDO [$= SATISFACTORIO [I1= INSATISEACTORIO |M/A=  NO APLICA
L PRE FUGHT APPROACHES Sk
Lo COUG AN [RYSTERS OO, MAfie, PR3, CO | " WASHORAN, = T Rad]
el . M'm muz_;_,,
mememmm : . e AT PIGOUT(00F] W
mﬁ i
IIPENT INSECTEN n -
LANDINGS —
& TXTON0N TieavTon 1
7, COOOT] MRCARATION Rl S CROEWIND. e
B, SEHOGL CTIINE START " 36, CNGINE OUT (MBS 200 TEET 1 n
5. ABCRMA (NGIE START. i e | RN Y
CRONCOORDINATEON — RI GROQANIN. -
11, DRITNGE RN EREm n Y cam—— AL
12.TAG QT — |39 POWTR NANT  THGING FTAL / RIVIRSER . |
DOLOCE] B IS0 AURYSIENS |
_ TAKE OFF g_r.nmm 4 =
T B BT LAT FUGTI MANAGEMENT IAVISA 1N ]
% R A3 COMBUCATIONG |
&NZ!( [} Y«mmmu_wnwmm
_7’"' ,a:xm_m ' n 48, PLIGH] CONTROLS | FLAVS |1 ASLERON LOWTRCL
39, ll WYL WLl Fer —
R A2, IANDING GEAI FALURE D6 AT
n'qnm L] [BL ANTEICE JAIL
U 52, FINE PROTECTION
_&n&ms&_—.__n_mmuuum..m |
5 THALIGTH MANEIVERS {54, WARENG SYSTENE =
IS STEER TLINS " lmmm
736 APRDWT TD STALS [} gm%’%ﬁ%oﬂlmm
7, |57, NU_FIRE 1R o
Mﬂ - m\”!! o]
r o e —
1€ pvaLDATION ar ) O
| SOTIAS LR {05 SIOCENIMIENTOS A0 AEQUIID0R ESCOGER MWD CINCO, PRONSANOO COSRTE TOOOS | 05 STSTTMAL
TIEMPO TOTAL D€ VUELD / SIM
e P S _— o) NORAS
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5.2.16. FORMULARIO DE CHEQUEO DE HABILITACION
/
DGAC CHEQUEO DE HABILITACI'ON EN EL EQUIPO (F/E)
S DIRECCION DE SEGURIDAD OPERACIONAL
OPERADOR TIPO DE AVION | MATRICULA TINSPECTOR DGAG
PC: Sic: FiE =
3 c™ Lic l cw Lc l oM
} / ' -y
BISTRUCTOR DE VUELO RUTA:
jue: ’[?i T |LUGAR | FECHA K 3
S = SATISFACTORIO 1= INSATISFACTORIO [na = NOAPLICA B
Fm ol E71 0 DESCENT APFROACH = T8
LITRSONAL APPLARANLE I | 76, DESCENT AND APPROACH PROCEDURES sy
ICRFDENTIALS [ ‘4'l|1"i'—1“ PODESCINT AND APPROACH DT ERLISY =N
== PREFLIGNT st * A LANDING DATA CARD i
3, EXTERION SAFETY INSPECTION s
| SCOOMPIT SAFLTY [NSPECTION Lu_nmc ]
o " 29, LANDING PRSI.LDL‘L
S POFLUIMINARY COTEPTT PRHEFARATION 10. LANDING CHECKLIST
| 6. EXTERIOR INSPECTION | 3} GO AROUND FOCEDURE
7.COCKPIT PREPARATION /8 1. LANDING AOLL PROCEDURE - - Bl
! 8. MELCD. PROCEDURES | =
6 ATC OLEARANCY J ATES {33, AFTER L ANDING PROCEDURE e _— 1=
10 FUAL_LOADING 34 AFTER LANDING CHECKUST
11 TARE OFF DATA CARD (PDXC 5) , {5, SHUDOWN CHECIOLST
ENGINESTART L CHEQUEO TEORICO =
12. ENGINE START PROCEDURE. == | 36, ENGINE START
13. AFTER START PROCEDUSE 3. REECTFD TAGE OFF
14, AFTER STARY COMECK LIST | J8 L‘luilol lllJJL AFTEN VL
= TAXI-OUY AND TAXEOFY ST | 19. GO AROUND PROCEDURES
15, TAXI-OUT PROCEDURE | 40. trTATIDNS
16, BEFORE TAKTOFF CMCKLIST | 41 TMEROENCY PROCTDARES
17, T/O AND DEPARTURE BRIEFING | 47 ABNORMAL PROCFDURES
18, TAKEOFF PROCEDURES | 41 QJF{DQMIARV PROCEDURES

. wlnuAL uww_wu.
| 45 SYSTEM KNOWLEDGE |
L | |
183 | a6 AIWERSE WEATIER

47, PERFORMANCE

AN SPRECIAL PERFORMANCE FROCEOURES

4% DISPATCH
| $A. FAZARDUS MATERIAL
31 CREW [NTEGRATION

19, AFTER TARECHF MROCEDURE
7zo;m TAKECFT CJ{E(J‘I..’ST__

RESULTADO DEL CHEQUED
SATISFACTORIO =

nsaTisFACTORIO |
OBSERVACIONES ¥ RECOMENDACTONES GENERALES

FIRMA ¥/F EN OHEQUEC
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5.2.17.FORMULARIO DE INSPECCION EN RUTA

_DGAC _
INSPECCION EN RUTA
(GRANDES OPERADORES)
DIRECCION DE SEGURIDAD OPERACIONAL
OPCRADOR FECHA TIFO DF AVION ) MATRICLELA INSPECTOR DOAS |
fwic sic; = (3
e cMm, Lc.: | oM Lic cM,
e | | R | [
UESPFACHADOR JEE DL CABINA RUTA TIEMPO DE VUELD
[S= SATISFACTORIDO  [1= INSATISFACTORIO  |WiA=  WOAPLICA
—=—2 WL} . : T
+ e S 3 S —
3. AWSTES ALTINETRILS : I
(DE_ATROVIAS fTHay
B 0 TR = b
= .m.snswom‘mmo

iy T —
= 2
s :é%m'mrmm%mmum
AlLA

5. rmmn!mm-gmux ARGRIO

| 56, LSO OF_ AUTO PILOT ¥ AL Fasps x
mm&m-_

| 57, JUICIO DEL COMANDWNTE (GRM
| S8 FFICIENCIA mmcrv =
2 USO 08 LAS LIBTAS DE CHEQNED TODAS LAG FASES

aouons -~ = | COMOCIMIENTOS DE STSTEMAS ¥ LIMITACIONES el
%:mlmmm _ SEWEALES -'. £l

TIKMPO TUTAL DE VUELO HORAS DE SERVICID TRIPULACION COMANDOD | RESIATADO DEL ONEQUED
SATISFACTORIO L

__ nsamiseacrorro ||

i st i E—
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5.2.18. FORMULARIO DE REGISTRO DE MATERIAL IMPRESO
J
|0 DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DGAC Autoridad Aeronutica Civil de Bolivia
MATERIAL IMPRESO UTILIZADA POR LAS DISTINTAS REPARTICIONES DE LA DGAC

N® REPARTICION ESTADO OBSERVACIONES

1 |SECRETARIA GENERAL

?  |ASESORIA GENERAL

3 UNIDAD AUDITORIA INTERNA

4 |DIRECCION JURIDCA

5 |DIRECCIGN DE TRANSITO AEREQ

&  |DIRECCION DE NAVEGACION AEREA

7 |DIRECCION DE SEGURIDAD OPERACIONAL

8 |DIRECCCION DE REISTRO AERONAUTICO NACIONAL

9 |DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

10 |JEFATURA REGIONAL SANTA CRUZ

11 |JEFATURA REGIONAL COCHABAMBA

12 |JEFATURA REGIONAL TRINIDAD ‘
13 |JEFATURA REGIONAL TARLA i |
14 |INSTITUTO NACIONAL DE AVIACION CIVIL

15 |SUBREGIONAL PUERTO SUAREZ (SCZ)

16  |SUBREGIONAL SUCRE (CBBA)

17  |SUBREGIONAL RURRENABAQUE (TR)

18 |SUBREGIONAL COBLIA (TR)

19  |SUBREGIONAL SANTA ANA (TR)

20 |SUBREGIONAL GUAYARAMERIN (TR)

21 |SUBREGIONAL RIBERALTA (TR}

22  |SUBREGIONAL YACUIBA (TJ)

al 23/ago/2012

Papeleria:

Tamafo carta, con logo y leyenda
“Direccion General de Aeronautica Civil*
USO: Exclusivo para documentos de uso interno

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




MANUAL DE ESTILO Cadigo Documento Revision Pagina
SECRETARIA GENERAL 44 de 91
DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-010 0

5.3. APLICACION A OTROS IMPRESOS

5.3.1. CERTIFICADOS

BOLIVIA

SEMINARIO AERONAVES

Se confiere el siguiente Certificado a

NOMBRE COMPLETO

Director Nacional
DGAC

Agosto de 2021

Por su participacién en el sequndo Seminario de AERONAVES

Facilitador / Instructor

Otros impresos:

Formatos: Carta 28 x 21,6 cm

Papel: Opalina lisa blanco de 200 grs.

El disefio lleva de fondo con saeta rebajada al 80%
En la parte superior derecha va impreso el logotipo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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5.3.2. FOLDER INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

=

WWW.DGAC.GOB.BO

Otros impresos:

Carpeta Institucional Corporativa

Formatos: Carta y Oficio

Terminacion: Con solapa

Papel: Cartulina duplex reverso blanco de 250 grs.
Color: Colores Institucionales (rev. Pantones)

El disefio lleva de fondo una imagen de un avion
rebajada al 80%.

En el respaldo van las direcciones y teléfonos.

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




MANUAL DE ESTILO Coédigo Documento Revision Pagina
SECRETARIA GENERAL 46 de 91

DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-010 0

5.3.3. PRESENTACION PPT/WEB

S0

DGAC

DIRECCION GENERAL AERONAUTICA CIVIL

Otros impresos:
Presentacion en Multimedia PPT
Formatos: 800 x 600 Pixeles.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Cadigo Documento Revision

5.3.4. TARJETAS PERSONALES

Ref. 1

/

DGAC

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

NOMBRE
CARGO

E-mail: xoc@dgea.gobbo

Avenida Arce 2631

Edificio Multicine - Piso 9

Telf: (591-2) 2444450 - 2445801
www.dgacgobbo

Ref. 2

ARFCT G CFRERE. 97 EFRGNANIT €5 (1o

DIRECCICH GENERAL DE AERONAL CA CI¥IL

NOMBRE
CARGO
E-mail: xxxx@dgca.gobbo

Avenida Arce 2631

Edificio Multicine - Piso 9

Telf: (591-2) 2444450 - 2445801
www.dgacgobbo
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5.3.5. CREDENCIALES INSTITUCIONALES

[ 20 ] FSTADO PLURNACONAL DE IOLVIA|

tire y Aowiioos

R Rt
FOTO YUK KOO0

o b

Fect o !

i

RN T
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5.4. SENALETICA

5.4.1. CRITERIOS GENERALES

La Sefalética se ocupa de las sefiales informativas e identificativas que tienen por
objeto indicar, regular y facilitar el acceso a los servicios requeridos por los individuos
en un entorno definido, el cual puede ser interior 0 exterior. Un Sistema de Sefalética
posee dos variables de conformacion:

e Vector Funcional: El sistema en su conjunto contribuye a un funcionamiento
mas coémodo, seguro y agil.

¢ Vector de Imagen: El Programa Sefialético es uno de los principales y mas
accesibles instrumentos con que cuenta una organizaciéon para enriquecer la
imagen espacial de su entorno y fortalecer su imagen corporativa.

El presente SISTEMA DE SENALETICA contiene las principales normas que se han
de considerar para la correcta utilizacion, en las dependencias de la Direccion de
Aerondutica Civil; ademas, pretende servir de guia para su aplicacion y asi contribuir
a una imagen coherente y homogénea de la Institucion.

5.4.2. TAMANO DE ALTURA Y RANGO VISUAL DE LA SENALETICA
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5.4.3. ERGONOMIA

Con una distancia del suelo de 170 cm, promedio de una persona boliviana, se
garantiza que la sefial quede centrada a la altura de los ojos, sin requerir mayor

esfuerzo.

5.4.4. PLACAS

— Bienesy
Servicios

Placa de Sefalizacion:

Las Placas de sefializacion estan disefiadas en un soporte
de acrilico o sticker, pegadas en la pared.

TAMANO: 30 x 10

RANGO VISUAL ACEPTABLE

Comunicacion
Social

ool

Direccion

Ejecutiva
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5.5. VESTUARIO

5.5.1. CRITERIOS GENERALES

Los colores de los simbolos seran los corporativos si el fondo de la prenda es claro y
blanco, en tejido oscuro se aplicara especificaciones sobre relacion color/fondo.

e Vestdn recto con logo DGAC y leyenda “DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL” bordada en el bolsillo color negro.

e Camisa manga larga con logo y leyenda “DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL” bordada en el bolsillo color blanco.

e Camisa manga corta con logo y leyenda “DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL” bordada en el bolsillo color blanco.

e Corbata disefio azul logo DGAC.

Detalle de aplicacion del logotipo:

Conjunto en un bolsillo, tipografia Myriad Pro Regular. Detalle de aplicacion
de leyendas en espalda.

e Tipografia Myriad Pro Regular. Casaca tipo cazadora Logo y leyenda
“‘DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL” bordada y en la espalda
leyendas “DGAC”.

e Polera de hilo color azul con logo y leyenda “DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL” bordada en el balsillo color blanco.

e Gorro color azul o blanco con logo y leyenda “DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL”.

Tipografia Myriad Pro Regular, ocupada en leyendas bordadas.

Las formas de impresién seran opcionales entre bordado, estampado o
serigrafiado.
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5.5.2. BORDADO
Vestuario Corporativo para Seguridad Operacional
Detalle de aplicacion del En el caso de los trajes, tanto mujeres
logotipo conjunto en un bolsillo, como hombres, llevan un prendedor con
tipografia Myriad Pro Regular. las alas de la DGAC.

1) Chaleco delantero 2) Chaleco espalda
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3) Camisa hombre 4) Camisa mujer 5) Camisa hombre

manga corta

i
A

’

i
A

6) Traje hombre 7) Traje Mujer

E 4 [
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5.5.4. EJEMPLOS EN ACCESORIOS
8) Corbata 9) Gorratipo Jockey
10) Camisa polo 11) Pafoleta
12) Camisa polo 13) Rompevientos
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14) Parka 15) Chaleco

16) Poleracuello enV

17) Polera cuello redondo
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5.5.5. EJEMPLOS EN MOTORIZADOS

Mini Van DGAC

Hangar DGAC

Vehiculo oficial DGAC
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5.6. GUIA DE ESTILOS

5.6.1. CRITERIOS GENERALES

Esta guia practica ha sido concebida para facilitar el trabajo cotidiano del personal
gue presta servicios en las diferentes reparticiones de la DGAC.

En ella se ofrecen tanto las indicaciones generales como los formatos concretos que
han de seguirse, de ahora en adelante, para la elaboracion de los diferentes tipos de
documentos: cartas, notas internas, informes, circulares y memorandums.

5.6.2. REDACCION DE CARTAS EXTERNAS

Documento que utiliza la DGAC para la comunicacion externa

Aspectos Generales de Configuraciéon

1. Tipo de letra

Se utilizara, con caracter general, el tipo de letra ARIAL, tamafio 12 e interlineado
sencillo.

2. Tipo de papel

Papel membretado externo con escudo del Estado Plurinacional de Bolivia.

3. Margenes

Los méargenes a emplear seran:
Superior: 3.30 cm.

Izquierdo: 1 cm.

Derecho: 1 cm.

Inferior: 3.30 cm.

4. Fecha

Se introducira en la primera linea, justificada a la derecha y sin punto final.
Por ejemplo:

La Paz, 12 de agosio de 2012

Respecto al afio, de acuerdo a las recomendaciones de la Real Academia de la
Lengua Espafiola, debe emplearse de 2012 y no del 2012.

5. N°de Referencia o CITE

Debe contemplar las iniciales de la reparticion de la DGAC, el nimero correlativo
precedido de un guion y el afio, la justificacion sera a la derecha debajo de la fecha,
escrito en mayusculas y negrilla.
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Por ejemplo:
DGAC-0507/2012

HR-20321

6. Datos del destinatario

Después de dejar tres espacios en blanco desde el numero de referencia de la carta
y manteniendo la justificacién izquierda, se escribiran los datos del destinatario en el
orden siguiente:
e Seifior/a (sin anotar dos puntos).
e Persona precedida de cargo castrense o titulacién académica.
Cargo que ocupa dentro de la institucion destinataria (escrito en mayuscula 'y
negrilla).
¢ Nombre de la institucién destinataria (escrito en mayudscula y negrilla).

o Presente.- (subrayado).

No se pondra punto al final de cada una de estas lineas. Por ejemplo:

Sefior

Lic. Juan Pérez

GERENTE GENERAL

IMPRENTA “IMPRESION DIGITAL"
Presente.-

7. Espacios

e Entre el numero de referencia de la carta y la primera linea de los datos del
destinatario se introducira tres espacios en blanco.

e Entre la dltima linea de los datos del destinatario y la referencia de la carta se
introduciran dos espacios.

e Entre lareferencia de la carta y la primera linea de la carta se introduciran dos
espacios.

e Paralafirmay el sello se dejaran siete espacios, a partir de la despedida.
e Entre lafirmay los responsables de dejaran dos espacios.

8. Referencia de la carta

Dejando dos espacios desde la tltima linea de los datos del destinatario, se redactara
una frase muy corta explicando el contenido de la misma, que debera justificarse a la
derecha.
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Por ejemplo:
Ref.. Contratos de consultoria por productos -

9. Responsables

e Se consignard, en la parte inferior de la carta, justificado a la izquierda y
dejando dos espacios desde la firma, las iniciales del responsable de
redaccion de la carta en mayusculas y de tamafio 9 puntos, separado por
linea de quebrado, las iniciales en minasculas del responsable de la
transcripcién, con tamafio de 9 puntos.

e Generalmente el responsable de la transcripcion es la persona encargada de
la custodia de la carta, en caso contrario, se deberan consignar también las
siglas de esta persona, en minusculas, separadas de las anteriores por linea
de quebrado y del mismo tamafio, es decir 9 puntos.

Por ejempilo:

DFAfac

10. Adjunto y copias

e En el caso de que una carta tuviera algin documento agregado, se anotara
la abreviacion “Adj.:” y a continuacion se citara el nombre de lo remitido. El
tamafio sera de 9 puntos y su justificacién a la izquierda debajo de las siglas
de los responsables de la carta.

e Lo mismo, en caso de copias remitidas a diferentes personas, se utilizara la
abreviacion “c.c.:”, seguido de los nombres, las instituciones o reparticiones.
El tamafio 9 puntos y la justificacion a la izquierda debajo del “ Adj.” o de las
siglas de los responsables de la carta.

Por ejemplo:

Ad). Lo Indicado
c.c.. ARCH

11. Cuerpo de la carta

e La carta debe estar alineada en los margenes derecho e izquierdo
(justificacion total) y dejando una linea entre parrafos.

e Debera evitarse que la ultima pagina de la carta contenga menos de dos
lineas de texto; se considerara a estos efectos el interlineado, pudiendo
aumentar o disminuir.
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e Cuando la carta tenga una extension mayor de una hoja, en todas y a partir
de la segunda se enumerardn las péginas, justificando a derecha y utilizando
el tipo de letra ARIAL 9 puntos.

12. Despedidas v cierres

Dependiendo a la persona que se dirija la carta se podran utilizar diferentes
despedidas o cierres.

Por ejemplo:

Agradeciendo de antemano su presencia en esta ocasion, me despido de usted.
Atentamente,

No se utilizaran frases como: Sin otro particular
13. Firma
e Se utilizard tinta azul y se dejaran siete espacios desde la despedida.
e El sello se ubicara debajo de la firma.
e Elsello de la unidad correspondiente se estampara a la izquierda de la firma.

e Se firmaran y sellaran todas las paginas en el margen lateral izquierdo,
excepto la dltima, en la que las firmas figuraran al final del texto.

A continuacion se adjuntan modelos de cartas, que podran ser grabadas como
plantillas.
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EJEMPLO CARTA EXTERNA

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
Maxima Autoridad de Aeronautica Civil
DGAC-0507/2012
HR-20321
3 espacios S
"
Sefior
Lic. Juan Pérez
GERENTE GENERAL )
IMPRENTA “IMPRESION DIGITAL"
2eepncios Presente.- N
Ref.: Formato carta
De mi consideracion:
En respuesta a su nota DGAC-101/2012, de fecha 31 de julio de 2012, en la que solicita
remitir todo el material impreso con utilizacion de Logotipo de la DGAC, al respecto, tengo a
bien adjuntar fotocopias del certificado de Matricula, Formulario Unico de Solicitud y del Certi-
ficado de Inscripcién y Operacion de Aerédrome Privado, material utilizado en la Direccion del
Registro Aeronautico Nacional.
: Con este motivo, saludo a usted atentamente
7 espacios
2 espacios >
L—> XXXy
9 puntos ===_| Adj.: Lo indicado
> . ARCH
SU CARGO
OFICINA CENTRAL LA PAZ Aeropuerto Internacional “El Alto”
Avenida Arce N° 2631 Edif. Multicine - Piso 9 www.dgac.gob.bo Edificio DGAC (Hangar) Telf/Fax (2) - 2822895
Telf/fax (591-2) 2444450 - 2119323 Telf : (2) 2147488 - 2147501
Papeleria:

Formato Carta Externa

Isotipo del Estado Plurinacional de Bolivia
“Direccion General de Aeronautica Civil*

Formato y Margenes

USO: Exclusivo para documentos de uso externo
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5.6.3. REDACCION DE CARTA O NOTA INTERNA

Documento que utiliza la DGAC para la comunicacion interna.

Aspectos Generales de Configuracion

1. Tipo de letra

ARIAL12 puntos e interlineado sencillo.

2. Tipo de papel

Papel membretado interno que es el que no lleva las direcciones impresas ni el

escudo boliviano.

3. Responsables

Se consignara, en la parte inferior de la nota interna y justificada a la izquierda, las
iniciales del responsable de redaccion de la nota interna en mayusculas y de tamafio
9 puntos, separado por linea de quebrado, las iniciales en mindsculas del
responsable de la transcripcién, con tamafio de 9 puntos.

CF Adas

4, Adjunto vy copias

e En el caso de que la nota interna tuviera algin documento agregado, se
anotara la abreviacion “Adj.:” y a continuacién se citara el nombre de lo
remitido. El tamafio serd de 9 puntos y su justificacion a la izquierda debajo
de las siglas de los responsables de la nota interna.

e Lo mismo, en caso de copias remitidas a diferentes personas, se utilizara la
abreviacion “c.c.:”, seguido de los nombres, las instituciones o reparticiones.
El tamafio 9 puntos y la justificacion a la izquierda debajo del “ Adj.” o de las

siglas de los responsables del informe.

Adj: Lo indicado
c.c.. ARCH

Contenidos especificos

1. Encabezamiento o titulo

La primera pagina llevara el titulo de “NOTA INTERNA”, escrito en mayusculas,
negrilla, ARIAL 12 y centrado. Debajo con justificacion centrada se consignaré el
namero correlativo, incluyendo la abreviatura de la reparticion de la DGAC precedido
del simbolo de numero “N°¢, con el mismo tenor ARIAL 12, negrilla y mayusculas.
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NOTA INTERNA
N* DGAC 1 17597 1 2012

Se consighara, dejando dos espacios y con justificacion izquierda:

e Destinatario con la palabra “PARA:” se dejara una tabulacion y se escribira el
nombre de la persona, debajo el cargo, escrito en negrilla y mayusculas. La
tipografia ser& la del documento, ARIAL 12 puntos.

¢ Remitente con la palabra “DE:” en el mismo formato del anterior.

o Referencia con las siglas “REF:” escribiremos el tema del informe. La
tipografia sera la misma que en los anteriores apartados, escrito en
mayusculas y negrilla.

e Fecha, en este caso se anotara “FECHA:” se dejara una tabulacion y se
escribira la fecha precedida de la ciudad con el mes en minusculas y el afio,
Ej. La Paz, 21 de octubre de 2012. Como en los casos anteriores, ARIAL 12.

e Alfinalizar se trazara una linea horizontal que separara estos datos del cuerpo

de la nota.
PARA ; NOMBRE
DIREGTOR EJECUTIVO
DE ! NOMBRE
JEFE DE LA UMNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
REF. : AUDITORIA ESPECIAL A ORGANIZACIONES DE
MANTENIMIENTO AFROBADAS
FECHA : La Paz, 10 de abril de 2012

2. Cuerpo de la nota interna

e La nota interna debe estar alineada en los margenes derecho e izquierdo
(justificacion total) y dejando una linea entre parrafos.

e Debera evitarse que la ultima pagina de la nota interna contenga menos de
dos lineas de texto; se considerara a estos efectos el interlineado, pudiendo
aumentar o disminuir.

e Cuando la nota interna tenga una extension mayor de una hoja, debera
utilizarse papel membretado interno en todas y a partir de la segunda se
enumeraran todas las paginas, justificando a derecha y utilizando el tipo de
letra ARIAL 9 puntos.
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3. Firmay sello

e Se utilizara tinta azul, y se dejaran siete espacios desde la despedida.
e El sello se ubicara debajo de la firma.

EJEMPLO DE NOTA INTERNA

URRECCION GENERAL Dt AERONAL TICA 0L

DG AC Ausorciad Acronsutica Owil de Bolwe
NOTA INTERNA
DGAC / 12823/ 2012
2 espacks >
PARA : NOMBRE
DIRECTOR EJECUTIVO
DE 3 NOMERE
JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
REF. : AUDITORIA ESPECIAL A ORGANIZACIONES DE
MANTENIMIENTO APROBADAS
FECHA _ La Paz, 10 de abme de 2012

L —————

En cumplimiento al Art 15 de la ley 1178 y Normas de Auditonia Gubemamen-
1al, adunto a i presente encontrard para su conecimiento un ejemplar del In-
forme DGAC / UA1010 / 2012, comrespondiente al informe de auditoria e
fondos en avance y cuentas patrimoniales relacionadas de la Regional de
Triridad gestién 2011, emitide por la Unidad de Auditorfa interna de la Direc-
cién General de Aerongutica Civil

Caon este motivo, saluda a usted Atentamente,

S
- o
7 espacios
. SU CARGO
2 espacios >
9 puntos -<: > Nalhvied
3 0. ARCH
ww dpe oo bo

Papeleria:

Formato Nota Interna

“Direccion General de Aeronautica Civil*
Formato y Margenes

USO: Exclusivo para documentos de uso interno
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5.6.4. REDACCION DE INFORME

Documento con informacién consistente en datos y opiniones relativos a un asunto,
sometido a consideracion. La finalidad de los informes es presentar de forma
esqueméatica y resumida todos los elementos disponibles sobre la cuestion
planteada.

Aspectos Generales de Configuracion

1. Tipo de letra

Se utilizara, con caracter general, el tipo de letra ARIAL, tamafio 12 e interlineado
sencillo.

2. Tipo de papel
Papel membretado interno que es el que no lleva las direcciones impresas.

3. Responsables

Se consignard, en la parte inferior del informe y justificado a la izquierda, las iniciales
del responsable de redaccion del informe en mayulsculas y de tamafio 9 puntos,
separado por linea de quebrado, las iniciales en mindsculas del responsable de la
transcripcién, con tamafio de 9 puntos.

Por ejemplo:

DF Adae

4. Adjunto vy copias

e En el caso de que el informe tuviera algiin documento agregado, se anotara
la abreviacion “Adj.:” y a continuacion se citara el nombre de lo remitido. El
tamafio sera de 9 puntos y su justificacién a la izquierda debajo de las siglas
de los responsables del informe.

e Lo mismo, en caso de copias remitidas a diferentes personas, se utilizara la
abreviacion “c.c..”, seguido de los nombres, las instituciones o reparticiones.
El tamafio 9 puntos y la justificacion a la izquierda debajo del “ Adj.” o de las
siglas de los responsables del informe.

Por ejempilo:

Ad): Lo Indicado
c.o. ARCH
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Contenidos especificos

1. Encabezamiento o titulo

La primera pagina llevara el titulo de “INFORME”, escrito en mayusculas, negrilla,
ARIAL 12 y centrado. Debajo con justificacion centrada se consignara el niumero
correlativo, incluyendo la abreviatura de la reparticion de la DGAC, precedido del
simbolo de numero “N°”, con el mismo tenor: ARIAL 12, negrilla y mayusculas.

Por ejempilo:

INFORME
SG-0413 1M12/DGAC- 22851/2012

Se consignara dejando dos espacios y con justificacion izquierda:

e Destinatario con la palabra “PARA:” se dejara una tabulacion y se escribira el
nombre de la persona, debajo el cargo, escrito en negrilla y mayusculas. La
tipografia ser& la del documento, ARIAL 12 puntos.

o “VIA:” Se dejara una tabulacion y se escribira el nombre de la persona, debajo
el cargo, escrito en negrilla y mayusculas. La tipografia la misma de todo el
documento.

¢ Remitente con la palabra “DE:” en el mismo formato del anterior.

Referencia con las siglas “REF:” escribiremos el tema del informe. La
tipografia sera la misma que en los anteriores apartados, escrito en negrilla.

e Fecha, en este caso se anotara “FECHA:” se dejard una tabulacién y se
escribira la fecha precedida de la ciudad con el mes en minusculas y el afio,
Ej. La Paz, 12 de septiembre de 2012. Como en los casos anteriores, ARIAL
12.

e Al finalizar se trazara una linea horizontal que separaran estos datos del
cuerpo del informe.

Por ejempilo:
PARA: NOMBRE
DIRECTOR EJECUTIVO
VIA: NOMBRE
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DE: NOMBRE
JEFE DE FINANZAS
REF.: AUDITORIA ESPECIAL A ORGANIZACIONES DE
MAMNTENIMIENTO APROBADAS
FECHA: La Paz, 15 de agosto de 2012
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2. “I. Antecedentes”

Se describiran de forma clara las circunstancias previas que originan el informe.
3. “ll. Andlisis”

Se redactaran los principales componentes, los limites, caracteristicas y posibles
soluciones sobre la cuestion a tratar.

4. “lI. Conclusiones”

Si los informes surgen por propia voluntad irdn acompafiados por las propuestas que
se consideren adecuadas.

5. “IV. Recomendaciones”

Se incluiran propuestas cuando asi lo haya requerido el érgano o autoridad solicitante
o cuando lo considere de interés quien emite el informe.

6. Firmay sello

Se utilizara tinta azul, y se dejaran siete espacios desde la despedida.
El sello se ubicara debajo de la firma.

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




MANUAL DE ESTILO Cadigo Documento Revision Pagina
SECRETARIA GENERAL 68 de 91
DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-010 0

EJEMPLO DE INFORME

/
w DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CVIL
DGAC Autoridad Aerondutica Civil de Bolivia
INFORME
SG-0413 /12 / DGAC-22851 /2012
PARA: NOMBRE
DIRECTOR EJECUTIVO
VIA: NOMBRE
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DE: NOMBRE
JEFE DE FINANZAS
REF.: AUDITORIA ESPECIAL A ORGANIZACIONES DE
MANTENIMIENTO APROBADAS
FECHA:  LaPaz 15 de agosto de 2012
2 eSpacios —>
Sefor Ditector.
I, ANTECEDENTES
Los avances de gestion reflejados principalmente por la entrega de dos importantes logros
como son |3 entrega de la Primera Fase del Complejo Aerondutico con la participacion directa
del Presidente del Estado Pluinacional de Bolivia, y la presentacidn del primer Avidn-
Laboratorio Verificador que conté con la presencia del Vicepresidente, requieren ser difundidos
a la poblacidn y los especiakstas como Imagen Institucional positiva
I, ANALISIS
Ef medio televisivo es el mas eficaz para difundir los logros de una institucidn como la nuestra,
el poder contar en el mercado de medios con una programacion especifica sobre el tema
aecrondutico se convierte en una oporunidad, asi como difundir nuestros avances el mes
aniversario de la DGAC y los ofros meses de fin de gestion
. CONCLUSION
Revisadas las ofertas del programa “Aero Neticias”™ difundido semanalmente por la cadena RTP
y evaluada ka posibilidad presupuestaria en la partida 25500, se posibilna la difusion del spot
*Complejo Aeronautico - Avidn-Laboratorio en el Paquete A del programa en mencion
V. RECOMENDACION
Por la #egada a publicos vinculados a la actividad aeronautica y por la posidilidad econdmica
de la DGAC, se recomienda realizar |a contratacion correspondiente para la difusion publicitaria
del spot de 44 segundos. "Complejo Aeronautico — Avion-Laboratorio”™ en el programa Aero
Noticias difundido todos los sdbados de 9.00 a 830 por la canal 4 RTP los meses de octubre
noviembre y diciembre del anos en curso, El paquete Incluye 3 pases de spot, asi como otras
ventajas y la forma de pago deberd ser mensual
Se adjunta Oferta Publicitaria y Centificacion Presupuestaria para proceder con la contratacion
Con este molivo saludo a usted. muy atentamente
7 espacios [\
)
CARGO
225pacios fem—
e
/ Ad Lo ndcady
Spuntos—S — wew gt o
Papeleria:

Formato Nota Interna

“Direccion General de Aeronautica Civil*
Formato y Margenes

USO: Exclusivo para documentos de uso interno
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5.6.5. REDACCION DE CIRCULAR INTERNA

Cada una de las notas o avisos internos de la DGAC dirigidos a diversas personas
para darles conocimiento de algo.

Aspectos Generales de Configuraciéon

1. Tipo de letra

Se utilizara, con caracter general, el tipo de letra ARIAL, tamafio 12 e interlineado
sencillo.

2. Tipo de papel
Papel membretado interno que es el que no lleva las direcciones impresas.

3. Responsables

Se consignara, en la parte inferior de la circular interna y justificada a la izquierda, las
iniciales del responsable de redaccién de la circular instructiva en mayusculas y de
tamafo 9 puntos, separado por linea de quebrado, las iniciales en minusculas del
responsable de la transcripcion, con tamafio de 9 puntos y dejando dos espacios a
partir de la firma.

Por ejempilo:
DF Akae
4. Copias

En caso de copias remitidas a diferentes personas, se utilizara la abreviacion “c.c..”,
seguido de las siglas de los nombres o reparticiones, en el caso de que fueran mas
de uno se separaran con lineas de quebrado. El tamafio 9 puntos y la justificacion a
la izquierda vy al final de la pagina.

Por ejemplo:

c.c.. ARCH DESF/LIAI

Contenidos especificos

1. Encabezamiento o titulo

Se escribira la palabra “CIRCULAR” en negrilla, mayusculas y con justificacion
izquierda, por debajo se escribira la palabra “INTERNA”, con el mismo formato.

Por ejempilo:
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CIRCULAR
INTERNA

2. NUmero de referencia o cite

En la misma linea donde se escribié “circular’, dejando cuatro tabulaciones se
anotara el numero de referencia. Se consignara la letra “N°” seguido de la reparticion
de la DGAC, numero correlativo y afio. Estara escrito en negrilla y mayusculas.

Por ejempilo:
CIRCULAR N° DGAC-101/2012
INTERNA

3. Fecha

Por debajo y a la misma altura del nimero de referencia se escribira la fecha
precedida de la ciudad con el mes en minUsculas y el afo, escrito en negrilla. Ej. La
Paz, 12 de octubre de 2012. Como en los casos anteriores ARIAL 12 puntos.

Por ejempilo:
CIRCULAR N° DGAC-101/2012
INTERNA Fecha: La Paz, 31 de julio de 2012

4. QOrigen y destino

Se consignara, entre dos lineas horizontales, los siguientes datos:

e “DE:” el nombre de la persona que dirige la circular, precedido de su cargo
castrense o titulaciébn académica, debajo, a la misma altura, la reparticion,
escrito en mayusculas y negrilla. La tipografia sera la del documento, ARIAL
12 puntos.

e “A se anotara las reparticiones o personas a las que va dirigida la circular.
En caso de reparticiones en mayusculas y negrilla. La tipografia sera la del
documento, ARIAL 12 puntos.

e “REF:” escribiremos el tema de la circular interna. La tipografia sera la misma
gue en los anteriores apartados, escrito en negrilla.

Por ejempilo:
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DE: NOMBRE
CARGO

A DIRECCIONMES, JEFATURAS, REGIONALES, SUBREGIONALES,

AUDITORIA INTERNA Y PERSONAL DGAC

REF: Remitir todo material impreso con utilizaciéon de Logotipo de la DGAC

5. Cuerpo

Se utilizard, con caracter general, el tipo de letra ARIAL tamafio 12 e interlineado

sencillo, con justificacion total.

6. Firmay sello

e Se utilizard tinta azul, y se dejaran siete espacios desde la despedida.

e El sello se ubicara debajo de la firma.

A continuacién se adjuntan modelos de circular interna, que podran ser grabadas

como plantillas.
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EJEMPLO DE CIRCULAR INTERNA

/

W DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

DG AC Autoridad Aerondutica Civil de Bolivia
CIRCULAR N° DGAC-101/2012
INTERNA Fecha: La Paz, 2 de mayo de 2012
DE: NOMBRE
Origeny CARGO
destino
entre dos == A DIRECCIONES, JEFATURAS, REGIONALES, SUBREGIONALES,
lineas AUDITORIA INTERNA Y PERSONAL DGAC
horizontales
REF:  Remitir todo material impreso con utilizacion de Logotipo de la
DGAC

Sefores:

La DGAC a través del rea de Comunicacion Social se encuentra en proceso de ordenamiento
interno de todo el material impreso (hojas membretadas para cartas, informes, formularios, reci-
bos, facturas, permisos, érdenes de compra, efc.) y el material grafico institucional (logotipo en
aviones, automdviles, ropa de trabajo, etc.), utilizado por las diferentes reparticiones de la insti-
tucion.

Para cumplir con el objetivo de crear el Manual de Identidad Corporativa que incorpora el estilo
€ imagen institucionales que se requiere que cada instancia de la DGAC haga llegar a este des-
pacho, hasta el viernes 10 de agosto impostergablemente, originales o fotocopias del material
impreso que utiliza o produce cada dependencia.

Con este motivo y agradeciendo su atencion, saludo a ustedes atentamente

- (9

SU CARGO

2 espacios

A 4

/ DFAfac
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5.6.6. REDACCION DE CIRCULAR INSTRUCTIVA

Cada una de las notas o avisos internos de la DGAC dirigidos a diversas personas
para darles conocimiento de algo.

Aspectos Generales de Configuraciéon

1. Tipo de letra

Se utilizara, con caracter general, el tipo de letra ARIAL, tamafio 12 e interlineado
sencillo.

2. Tipo de papel
Papel membretado interno que es el que no lleva las direcciones impresas.

3. Responsables

Se consignard, en la parte inferior de la circular instructiva y justificada a la izquierda,
las iniciales del responsable de redaccion de la circular instructiva en mayusculas y
de tamafio 9 puntos, separado por linea de quebrado, las iniciales en minasculas del
responsable de la transcripcion, con tamafio de 9 puntos y dejando dos espacios a
partir de la firma.

Por ejempilo:

OF Afac

4. Copias

En caso de copias remitidas a diferentes personas, se utilizara la abreviacion “c.c..”,
seguido de las siglas de los nombres o reparticiones, en el caso de que fueran mas
de uno se separaran con lineas de quebrado. El tamafio 9 puntos y la justificacion a
la izquierda vy al final de la pagina.

Por ejemplo:

c.c.. ARCH DESF/LIAI

Contenidos especificos

1. Encabezamiento o titulo

Se escribird la palabra “CIRCULAR” en negrilla, mayusculas y con justificacién
izquierda, por debajo se escribira la palabra “INSTRUCTIVA”, con el mismo formato.

Por ejempilo:
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CIRCULAR
INSTRUCTIVA

2. NUmero de referencia o cite

En la misma linea donde se escribié “circular’, dejando cuatro tabulaciones se
anotara el numero de referencia. Se consignara la letra “N°” seguido de la reparticion
de la DGAC, numero correlativo y afio. Estara escrito en negrilla y mayusculas.

Por ejempilo:
CIRCULAR N° DGAC-101/2012
INSTRUCTIVA

3. Fecha

Por debajo y a la misma altura del nimero de referencia se escribira la fecha
precedida de la ciudad con el mes en minUsculas y el afo, escrito en negrilla. Ej. La
Paz, 12 de octubre de 2012. Como en los casos anteriores ARIAL 12 puntos.

Por ejempilo:
CIRCULAR N° DGAC-101/2012
INSTRUCTIVA Fecha: La Paz, 31 de julio de 2012

4. QOrigen y destino

Se consignara, entre dos lineas horizontales, los siguientes datos:

e “DE:” el nombre de la persona que dirige la circular, precedido de su cargo
castrense o titulacién académica, debajo, a la misma altura, la reparticion,
escrito en mayusculas y negrilla. La tipografia sera la del documento, ARIAL
12 puntos.

e “A:” se anotara las reparticiones o personas a las que va dirigida la circular.
En caso de reparticiones en mayusculas y negrilla. La tipografia sera la del
documento, ARIAL 12 puntos.

o “REF:” escribiremos el tema de la circular instructiva. La tipografia sera la
misma que en los anteriores apartados, escrito en negrilla.

Por ejempilo:
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DE: NOMBRE
CARGO

A DIRECCIONMES, JEFATURAS, REGIONALES, SUBREGIONALES,

AUDITORIA INTERNA Y PERSONAL DGAC

REF: Remitir todo material impreso con utilizaciéon de Logotipo de la DGAC

5. Cuerpo

Se utilizard, con caracter general, el tipo de letra ARIAL tamafio 12 e interlineado

sencillo, con justificacion total.

6. Firmay sello

e Se utilizard tinta azul, y se dejaran siete espacios desde la despedida.

e El sello se ubicara debajo de la firma.

A continuacion se adjuntan modelos de circular instructiva, que podran ser grabadas

como plantillas.
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EJEMPLO DE CIRCULAR INSTRUCTIVA

/

W DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

DG AC Autoridad Aerondutica Civil de Bolivia
CIRCULAR N° DGAC-101/2012
INSTRUCTIVA Fecha: La Paz, 2 de mayo de 2012
——
DE: NOMBRE
Origen y CARGO
destino
entre dos == A DIRECCIONES, JEFATURAS, REGIONALES, SUBREGIONALES,
lineas AUDITORIA INTERNA Y PERSONAL DGAC
horizontales
REF:  Remitir todo material impreso con utilizacion de Logotipo de la
DGAC

Sefores:

La DGAC a través del rea de Comunicacion Social se encuentra en proceso de ordenamiento
interno de todo el material impreso (hojas membretadas para cartas, informes, formularios, reci-
bos, facturas, permisos, érdenes de compra, efc.) y el material grafico institucional (logotipo en
aviones, automdviles, ropa de trabajo, etc.), utilizado por las diferentes reparticiones de la insti-
tucion.

Para cumplir con el objetivo de crear el Manual de Identidad Corporativa que incorpora el estilo
€ imagen institucionales que se requiere que cada instancia de la DGAC haga llegar a este des-
pacho, hasta el viernes 10 de agosto impostergablemente, originales o fotocopias del material
impreso que utiliza o produce cada dependencia.

Con este motivo y agradeciendo su atencion, saludo a ustedes atentamente

- (9

SU CARGO

2 espacios

A 4

9 puntos <<

/ OFAfac
ot ARCH
'\)
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5.6.7. REDACCION DE CIRCULAR INFORMATIVA

Cada una de las notas o avisos internos de la DGAC dirigidos a diversas personas
para darles conocimiento de algo.

Aspectos Generales de Configuraciéon

1. Tipo de letra

Se utilizara, con caracter general, el tipo de letra ARIAL, tamafio 12 e interlineado
sencillo.

2. Tipo de papel
Papel membretado interno que es el que no lleva las direcciones impresas.

3. Responsables

Se consignara, en la parte inferior de la circular informativa y justificada a la izquierda,
las iniciales del responsable de redaccion de la circular instructiva en mayusculas y
de tamafio 9 puntos, separado por linea de quebrado, las iniciales en minasculas del
responsable de la transcripcion, con tamafio de 9 puntos y dejando dos espacios a
partir de la firma.

Por ejempilo:

OF Afac

4. Copias

En caso de copias remitidas a diferentes personas, se utilizara la abreviacion “c.c..”,
seguido de las siglas de los nombres o reparticiones, en el caso de que fueran mas
de uno se separaran con lineas de quebrado. El tamafio 9 puntos y la justificacion a
la izquierda vy al final de la pagina.

Por ejemplo:

c.c.. ARCH DESF/LIAI

Contenidos especificos

1. Encabezamiento o titulo

Se escribird la palabra “CIRCULAR” en negrilla, mayusculas y con justificacién
izquierda, por debajo se escribira la palabra “INFORMATIVA”, con el mismo formato.

Por ejempilo:
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CIRCULAR
INFORMATIVA

2. Numero de referencia o cite

En la misma linea donde se escribié “circular’, dejando cuatro tabulaciones se
anotara el numero de referencia. Se consignara la letra “N°” seguido de la reparticion
de la DGAC, numero correlativo y afio. Estara escrito en negrilla y mayusculas.

Por ejempilo:
CIRCULAR N° DGAC-101/2012
INFORMATIVA

3. Fecha

Por debajo y a la misma altura del nimero de referencia se escribira la fecha
precedida de la ciudad con el mes en mindsculas y el afio, escrito en negrilla. Ej. La
Paz, 12 de octubre de 2012. Como en los casos anteriores ARIAL 12 puntos.

Por ejempilo:
CIRCULAR N° DGAC-101/2012
INFORMATIVA Fecha: La Paz, 31 de julio de 2012

4. QOrigen y destino

Se consignara, entre dos lineas horizontales, los siguientes datos:

o “DE:” el nombre de la persona que dirige la circular, precedido de su cargo
castrense o titulacion académica, debajo, a la misma altura, la reparticion,
escrito en mayusculas y negrilla. La tipografia sera la del documento, ARIAL
12 puntos.

e “A se anotara las reparticiones o personas a las que va dirigida la circular.
En caso de reparticiones en mayusculas y negrilla. La tipografia sera la del
documento, ARIAL 12 puntos.

e “REF:” escribiremos el tema de la circular informativa. La tipografia sera la
misma que en los anteriores apartados, escrito en negrilla.

Por ejempilo:
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DE: NOMBRE
CARGO

A DIRECCIONMES, JEFATURAS, REGIONALES, SUBREGIONALES,

AUDITORIA INTERNA Y PERSONAL DGAC

REF: Remitir todo material impreso con utilizaciéon de Logotipo de la DGAC

5. Cuerpo

Se utilizard, con caracter general, el tipo de letra ARIAL tamafio 12 e interlineado

sencillo, con justificacion total.

6. Firmay sello

e Se utilizard tinta azul, y se dejaran siete espacios desde la despedida.

e El sello se ubicara debajo de la firma.

A continuacion se adjuntan modelos de circular informativa, que podran ser grabadas

como plantillas.
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EJEMPLO DE CIRCULAR INFORMATIVA

/

W DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

DG AC Autoridad Aerondutica Civil de Bolivia
CIRCULAR N° DGAC-101/2012
INFORMATIVA Fecha: La Paz, 2 de mayo de 2012
DE: NOMBRE
Origeny CARGO
destino
entre dos == A DIRECCIONES, JEFATURAS, REGIONALES, SUBREGIONALES,
lineas AUDITORIA INTERNA Y PERSONAL DGAC
horizontales
REF:  Remitir todo material impreso con utilizacion de Logotipo de la
DGAC

Sefores:

La DGAC a través del rea de Comunicacion Social se encuentra en proceso de ordenamiento
interno de todo el material impreso (hojas membretadas para cartas, informes, formularios, reci-
bos, facturas, permisos, érdenes de compra, efc.) y el material grafico institucional (logotipo en
aviones, automdviles, ropa de trabajo, etc.), utilizado por las diferentes reparticiones de la insti-
tucion.

Para cumplir con el objetivo de crear el Manual de Identidad Corporativa que incorpora el estilo
€ imagen institucionales que se requiere que cada instancia de la DGAC haga llegar a este des-
pacho, hasta el viernes 10 de agosto impostergablemente, originales o fotocopias del material
impreso que utiliza o produce cada dependencia.

Con este motivo y agradeciendo su atencion, saludo a ustedes atentamente

- (9

SU CARGO

2 espacios

A 4

/ DFAfac

9puntos <Ly, ARCH
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5.6.8. REDACCION DE MEMORANDUM

Informe de la DGAC en que se expone algo que debe tenerse en cuenta para una
accion o en determinado asunto, es un documento interno.

1. Tipo de letra

ARIAL 12 puntos e interlineado sencillo.
2. Tipo de papel
Papel membretado que es el que no lleva las direcciones impresas.

3. Responsables

Se consignara, en la parte inferior del memorandum, justificado a la izquierda y
dejando dos espacios a partir de la firma, las iniciales del responsable de redaccién
del memorandum en mayusculas y de tamafio 9 puntos, separado por linea de
guebrado, las iniciales en minusculas del responsable de la transcripcion, con tamafio
de 9 puntos.

Por ejempilo:

OF Afac

4. Copias

En caso de copias remitidas a diferentes personas, se utilizara la abreviacion “c.c..”,
seguido de las siglas de los nombres o reparticiones, en el caso de que fueran mas
de uno se separaran con lineas de quebrado. El tamafio 9 puntos y la justificacion a
la izquierda vy al final de la pagina.

Por ejemplo:

c.c.. ARCH DESF/LIAI

Contenidos especificos

1. Encabezamiento o titulo

e Se escribira la palabra MEMORANDUM en negrilla, mayusculas y subrayado
doble, con justificacion centrada.

e EIl encabezado estara separado en dos partes: en la parte izquierda se
consignara el numero de referencia y la fecha; en la parte derecha, los datos
del destinatario. Este encabezado estara dividido por una linea vertical que
partira del subrayado de la palabra “MEMORANDUM” y a dos tabulaciones
de éste.
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Por ejemplo:
MEMORANDUM
N® DGAC/1T853/12 Seiior
UAI-0118/2012
Lic. NOMBRE
CARGO
La Paz, 25 de marzo de 2012 Presente

2. Numero de referencia

Con justificacion a la izquierda, dejando tres espacios desde el encabezamiento se
consignara la letra “N°” seguido de la reparticion de la DGAC, numero correlativo y
afio. El tipo de letra sera ARIAL 12, en negrilla y subrayado excepto la letra “N°”. Se
utilizara el mismo tipo de letra y formato que el anterior.

Por ejempilo:

MEMORANDUM

N° DGAC/17853/12
LAI-0118/2012

3. Fecha

Dejando 5 espacios desde el numero de referencia y justificado a la izquierda, se
escribira la fecha precedida de la ciudad con el mes en minudsculas y el afio, Ej. La
Paz, 12 de octubre de 2012. Como en los casos anteriores ARIAL 12.

Por ejempilo:

La Paz, 25 de marzo de 2012
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4, Datos del destinatario

A la misma altura que el nimero de referencia, con tipografia ARIAL 12 se escribird
Sefior o Sefiora, abajo el nombre de la persona precedido de su titulacién o cargo
castrense, posteriormente y entre dos lineas horizontales la reparticion institucional
a la que pertenece y con justificaciéon a la derecha la palabra “Presente” subrayada y

en negrilla.
Por ejemplo:
MEMORANDUM

Sefior

Lic. NOMBRE

CARGO

Presente

5. Cuerpo

Se utilizard, con caracter general, el tipo de letra ARIAL tamafio 12 e interlineado
sencillo, con justificacién total.

6. Firmay sello

e Se utilizara tinta azul, y se dejaran siete espacios desde la despedida.
e El sello se ubicara debajo de la firma.
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EJEMPLO DE MEMORANDUM

/

\ DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
D G AC Autoridad Aevondutica Civil de Bolivia

Subrayado > MEMORANDUM
doble RS
N° DGAC/17853/12 Senor

UAI-0118/2012

Lic. NOMBRE

CARGO

La Paz, 25 de Marzo de 2012 Presente

Sefior :

Con el objeto de precautelar los bienes de la Entidad, (herramientas especiales ubica-
das en el hangar de El Alto), instruyo a usted iniciar las acciones correctivas, consid-
erando lo siguiente:

« Designar un funcionario responsable para la custodia y administracion de la entrega
de herramientas especiales, mediante acta firmada al responsable de su custodia.

* Realizar el inventario fisico con un alcance del 100% y posteriormente realizar la en-
trega mediante acta firmada al responsable de custodia.

Sobre lo sefialado, se debera remitir un informe documentado a la brevedad posible a
este despacho, con una copia a la Unidad de Auditoria intera sefialando las acciones
correctivas.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

("\
/
( )

o/

7 espacjos
i SU CARGO

2 espacios
OF Alex
8 puntos < : ce. ARCH DESPUA

Papeleria:

Formato Memorandum

“Direccion General de Aeronautica Civil*
PaFormato y Margenes

USO: Exclusivo para documentos de uso interno

Vv

Wit dgac grbke
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5.6.9. REDACCION DE BOLETIN REGLAMENTARIO

Cada una de las notas o avisos internos de la DGAC dirigidos a diversas personas
para darles a conocer el cumplimiento de algo.

Aspectos Generales de Configuraciéon

1. Tipo de letra

Se utilizara, con caracter general, el tipo de letra ARIAL, tamafio 12 e interlineado
sencillo.

2. Tipo de papel
Papel membretado interno que es el que no lleva las direcciones impresas.

3. Responsables

Se consignara, en la parte inferior de la circular interna y justificada a la izquierda, las
iniciales del responsable de redaccién de la circular instructiva en mayusculas y de
tamafio 9 puntos, separado por linea de quebrado, las iniciales en minusculas del
responsable de la transcripcion, con tamafio de 9 puntos y dejando dos espacios a
partir de la firma.

Por ejempilo:
DF Akae
4. Copias

En caso de copias remitidas a diferentes personas, se utilizara la abreviacion “c.c..”,
seguido de las siglas de los nombres o reparticiones, en el caso de que fueran mas
de uno se separaran con lineas de quebrado. El tamafio 9 puntos y la justificacion a
la izquierda vy al final de la pagina.

Por ejemplo:

c.c.. ARCH DESF/LIAI

Contenidos especificos

1. Encabezamiento o titulo

Se escribira la palabra “BOLETIN” en negrilla, mayudsculas y con justificacion
izquierda, por debajo se escribira la palabra “REGLAMENTARIO”, con el mismo
formato.

Por ejemplo:
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BOLETIN
REGLAMENTARIO

2. Numero de boletin reglamentario

En la misma linea donde se escribio “boletin”, dejando cuatro tabulaciones se anotara
el nimero de boletin reglamentario asignado por Archivo Central. Se consignaré la
letra “N°” seguido de “DGAC”, numero correlativo y afio. Estara escrito en negrilla y
mayusculas.

Por ejemplo:

BOLETIN N° DGAC - 069/2019
REGLAMENTARIO

3. Numero de referencia o cite

Por debajo y a la misma altura del nUmero de boletin reglamentario se escribira el
namero de referencia o cite. Se consignara la reparticion de la DGAC, seguido del
namero correlativo y afio. Estara escrito en negrilla y mayusculas.

Por ejempilo:
BOLETIN N° DGAC - 069/2019
REGLAMENTARIO DSO - 2306/2019

4, Fecha

Por debajo y a la misma altura del nimero de referencia se escribira la fecha
precedida de la ciudad con el mes en minUsculas y el afo, escrito en negrilla. Ej. La
Paz, 12 de octubre de 2012. Como en los casos anteriores ARIAL 12 puntos.

Por ejempilo:
BOLETIN N° DGAC - 069/2019
REGLAMENTARIO DSO - 2306/2019

Fecha: La Paz, 31 de julio de 2012

5. Origen y destino

Se consignard, entre dos lineas horizontales, los siguientes datos:

e “ASUNTO:” el nombre del documento a ser publicado, escrito en mayusculas
y negrilla. La tipografia ser& la del documento, ARIAL 12 puntos.
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o “ALCANCE:” se anotara el ambito de aplicacién del boletin en mayulsculas y
negrilla. La tipografia sera la del documento, ARIAL 12 puntos.

e “OBJETO:” se anotara el objetivo para el cual se elabora el boletin en
mayusculas y negrilla. La tipografia sera la del documento, ARIAL 12 puntos.

e “VIGENCIA:” escribiremos la fecha a partir de la cual entra en disposicion el
boletin. La tipografia sera la misma que en los anteriores apartados, escrito

en negrilla.
Por ejempilo:
ASUNTO ESTANDARIZACION DE MEDIDAS PARA LA INSTRUCCION DE
TRIPULANTES DE CABINA EN EL MANEJO Y RESPUESTA ANTE
LA POSIBLE TRATA DE PERSONAS A BORDO DE LAS AERONAVES.
ALCANCE EXPLOTADORES DE AERONAVES NACIONALES Y ENTRANJEROS
QUE OPERAN EN BOLIVIA
OBJETO ELABORAC]ON DE PROGRAMA DE INSTRUCCION DE
TRIPULACION DE CABINA SOBRE RECONOCIMIENTO Y
RESPUESTA A LA TRATA DE PERSONAS
VIGENCIA A PARTIR DEL 30 DE JULIO DE 2021
6. Cuerpo

Se utilizard, con caracter general, el tipo de letra ARIAL tamafio 12 e interlineado
sencillo, con justificacion total.

7. Eirmay sello

e Se utilizara tinta azul, y se dejaran siete espacios desde la despedida.
e El sello se ubicara debajo de la firma.

A continuacion se adjuntan modelos de boletin reglamentario, que podran ser
grabadas como plantillas.
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EJEMPLO DE BOLETIN REGLAMENTARIO

/
VO DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
DGAC Auteridad Aerondutica Civil de Bolivia
BOLETIN N° DGAC - 106/2021
REGLAMENTARIO DTA - 855/2021
Fecha: La Paz, 30 de julio de 2021
p—
ASUNTO : ESTANDARIZACION DE MEDIDAS PARA LA INSTRUCCION DE
TRIPULANTES DE CABINA EN EL MANEJO Y RESPUESTA ANTE
LA POSIBLE TRATA DE PERSONAS A BORDO DE LAS AERONAVES.
Origeny ALCANCE : EXPLOTADORES DE AERONAVES NACIONALES Y ENTRANJEROS
destino QUE OPERAN EN BOLIVIA
entre dos e OBJETO : ELABORACION DE PROGRAMA DE INSTRUCCION DE
lineas TRIPULACION DE CABINA SOBRE RECONOCIMIENTO Y
horizontales RESPUESTA A LA TRATA DE PERSONAS
VIGENCIA : A PARTIR DEL 30 DE JULIO DE 2021
1. PROPOSITO.-
. e
El presente Boletin Reglamentano tiene por obyete establecer las directrices que deben
sequir los exploladores aéreos para el desarrollo del Programa de Instruccion dirigido
a Tripulantes de Cabina sobre Reconocimiento y Respuesta a la Trata de Personas
2. MARCO LEGAL.-
Este documento se desarrolla en el marco de las siguientes normas.
2.1, Internacional
- Conveno sobre Aviacion Civil Intermacional
- Anexo @ ‘Facétacion’, Capitulo 3. Entrada y Salida de Personas y su Equipaje
-  Convencion de las Naciones Uniias contra la Delincuencia Organizada
Transnacional (en adelante "Protocolc de Palermo”)
- Circular 352 de la OACI
2.2, Nacional.
- Constitucién Politica del Estado
B - Ley N° 263 Integral contra la Trata y Trafico de Personas
a% - Codige Penal
a; Reglamentacion Aerondutica Boliviana RAB 999
=K
7 espaciop @
SU CARGO
2 espacios 5N
rd
2 OFAfac
g puntos < ot ARCH
wwwdgazgbbo
Papeleria:

Formato boletin reglamentario

“Direccion General de Aeronautica Civil*
Pagina siguientes sin escudo y numeradas
Formato y Margenes
USO: Exclusivo para documentos de uso interno
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5.6.10.ESCRITURA DE CANTIDADES

1. Repeticién de numeros

La repeticion de un numero que ha sido escrito en forma literal podra hacerse so6lo
en casos de extrema necesidad, en contratos o en asuntos legales.

Con validez de treinta (30) dias calendario a partir de la firma del contrato.

2. Uso del punto en nimeros

e Los decimales deberan escribirse siempre con coma.
e La separacion de miles, millones y otras se deben realizar con puntos.

e Para escribir afios se evitara el uso del punto.

Decimaies Miles Millares Afio

25,50 kilogramos 9700 §.400.000 2012

SIGNOS MONETARIOS Y ABREVIATURAS

1. Moneda
e La moneda boliviana (Bolivianos) se escribira Bs, sin punto.

¢ La moneda estadounidense (Délares) se escribira $US, sin punto.

Se entregaran 25 Bs y 36 $US

NOTA: La norma general dice que, en un documento escrito, cuando se habla de
cantidades monetarias éstas tendran que ser expresadas tanto literalmente, como
numeralmente.

2. Abreviaturas

Las medidas de longitud y peso no se escribirdn con mayusculas, ni tampoco se
anotara punto al final de ellas.

Kildmetro —— 9 — % km

Gramo ———————a  gr
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5.6.11.HORA Y FECHA

1. Hora

e Para escribir la hora, debe usarse a.m. o p.m., sélo si se usa el rango de 12
horas.

e Se emplearan los dos puntos para separar horas de minutos.

e Estas abreviaturas nunca se utilizaran en el rango de 24 horas.

| 05:30 p-m 17:30 horas
0725 a.m. 0725 horas
2. Fecha

Escribiremos el dia en nimero, literalmente y en mindsculas el mes, el afio seguido
de la palabra de.

Las referencias a periodos comprendidos entre afios diferentes se escribiran de la
siguiente manera:

' El programa 2010M12 (un periodo gue abarca dos anos)
Entre 2009 y 2011 (no entre 2003 - 2011)

Evitaremos, como regla general, usar abreviaturas de los afios:

Correcto: Es funcionarno de |la DGAC desde 2003
Incorrecto’ Es funcionario de la DGAC desde 03

5.6.12.MULETILLAS

Con frecuencia se utilizan palabras o frases aprendidas de memoria que, o bien
carecen de sentido, o resultan antiestéticas.

EJEMPLOS:

INCORRECTO CORRECTO

A tempo de saludarlo Hago propicia la oportunidad para

saludarlo
Bajo esta base, trataremos Sobre esta base, trataremos
De acuerdo a De acuerdo con
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INCORRECTO

CORRECTO

Distinto a lo que sucede siempre

Distinto de lo que sucede siempre

El gerente entr6 a la fabrica

El gerente entr6 en la fabrica

En base a

Sobre la base de

En relacién a esta ley

En relacion con esta ley
Con relacion a esta ley

Es una resolucion a tomar por la Direccion

Es una resolucién que deberia tomar la
Direccion

Escap6 a la persecucion

Escap6 de la persecucion

Habian vérios periodistas

Habia varios periodistas

Hace meses atras

Hace meses

Hubieron desdérdenes

Hubo desoérdenes

La proxima semana se inicia la inscripcion

La préxima semana se iniciaré la
inscripcion

No obstante de su esfuerzo

No obstante su esfuerzo

Se evalla al proyecto

Se evalla el proyecto

Sin otro particular

Com este motivo

Son asuntos a tratar

Son asuntos por tratar

Tampoco no iré yo

Tampoco iré yo

Que tendra lugar en

Que se realizara en

6. DISTRIBUCION Y ACCESO

El presente documento, es de libre acceso a través de la pagina web y/o la Biblioteca
central y, distribuido como DOCUMENTO CONTROLADO a solicitud.
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