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ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 11 7 4
La Paz,
11 $EP 2020
VISTOS:

El Informe PLA-0089 DGAC-17487/2020, de 25 de agosto de 2020, por el que el area de
Planificacion y Calidad, recomienda la aprobacién del Manual Técnico y Guia de Uso de la
Aplicacion Mévil de Seguimiento a Procesos DGAC App, y el Procedimiento de Registro de
Procesos a la Aplicaciéon Mévil de Seguimiento a Procesos DGAC App.

CONSIDERANDO:

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

Que el inciso f) del Articulo 9 de la Ley N° 2902, de 29 de octubre de 2004, Ley de la Aeronautica
Civil de Bolivia, establece que la Autoridad Aeronautica Civil es la maxima autoridad técnica —
operativa del sector aerondutico civil nacional, ejercida dentro de un organismo autarquico,
conforme las atribuciones y obligaciones fijadas por la Ley y normas reglamentarias, teniendo a
su cargo la aplicacién de la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia y sus Reglamentos; asi como
la de reglamentar, fiscalizar, inspeccionar y controlar las actividades aéreas e investigar los
incidentes y accidentes aeronauticos.

Que el Paragrafo | del Articulo 2 del Decreto Supremo N° 28478, de 02 de diciembre de 2005,
Marco Institucional de la Direccion General de Aeronautica Civil, dispone que la DGAC es un
organo autarquico de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
jurisdiccion nacional; tiene autonomia de gestiéon administrativa, legal y econémica, para el
cumplimiento de su misién institucional, y establece sus funciones y competencias. :

Que los numerales 1 y 16 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, establecen como
atribucion de la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de la DGAC, la de ejercer la representacion
legal de la entidad, asi como ejercer tareas que le permitan el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Que la Ley N° 164, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacion, de 11 de agosto de 2008, en su Articulo 1, establece el régimen general de
telecomunicaciones y tecnologias de informacién y comunicacién, garantizando el derecho
humano individual y colectivo a la comunicacion.

Que el Reglamento para el Desarrollo de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 1793, de 13 de noviembre de 2013, en su Articulo 7
establece que: “El desarrollo de aplicaciones digitales por parte de las entidades pr/icas
priorizaré el uso de herramientas y plataformas de software libre, las cuales deben permitir a los
usuarios y las usuarias: comunicarse entre si, realizar tramites, entretenerse, orieptarse,
aprender, trabajar, informarse, activar servicios en las redes publicas de comunicaciones y
realizar una serie de tareas de manera practica y desde uno o mas tipos de equipos terminales,
proceso para el cual se enmarcaréan en el uso de Estandares Abiertos, de modo que los

contenidos sean democratizados y accesibles para los usuarios”.

':.",.--"‘r Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) de la
DGAC, aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 059, de 28 de febrero_ S:Ie 2003, _dlspo_ne
que los procedimientos y manuales deberan ser probados mediante Resolucion Administrativa

emitida por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad.

CONSIDERANDO:

Que el Informe Técnico PLA-0089 DGAC-17487/2020, de 25 de agosto de 2020, erzutldo por
el area de Planificacion de la Direccién General de Aeronautica Civil (D_GAQ), sefiala que:
“Dentro del cronograma de Implementacion, se tiene prog_ra_mada la pup//cag/on de la DGAC
App, la incorporacion de los distintos procesos de servicios de la Direcciones de Area y
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Jefaturas de Unidad, y la capacitacion del personal para su uso. La DGAC App no reemplazara
a los procedimientos de gestion establecidos y vigentes de los procesos de cada Direccién de
Area o Jefatura de Unidad, viene a ser un complemento para mejorar la gjecucion y el
seguimiento de estos. (...) el drea de Planificacién y Calidad elaboro él Manual Técnico y Guia
de uso de la Aplicacién Movil de Seguimiento a Procesos DGAC App, al que se le asigna el
codigo DGAC-MAN-006 en su revision 0, en el que se detallan todos los aspectos técnicos
(informacion y cédigo de desarrollo) y la guia de uso de todas las funciones de la DGAC App.
(...) el area de Planificacién y Calidad elaboro &/ Procedimiento de Registro de Procesos a la
Aplicacion Movil de Seguimiento a Procesos DGAC App, al que se le asigna el cédigo DGAC-
PRO-020 en su revisién 0, en el que se describe la metodologia para la incorporacién de los
procesos de servicios de la Direcciones de Area y Jefaturas de Unidad a la DGAC App. (...)
Ambos documentos coadyuvaran a una correcta y ordenada implementacion de la DGAC App
en toda la institucién; sirviendo como: (...) material de apoyo y referencia para la capacitacion
del uso de la DGAC App (...) Antecedentes de lanzamiento de la DGAC App (... ) Informacion
de respaldo sobre el desarrollo de Aplicacién y para mejoras futuras a proponerse en la DGAC

App (...)"

Que sobre la base de este andlisis y detallada explicacién, el precitado Informe PLA-0089
DGAC-17487/2020, concluye: “Se elaboraron y revisaron el Manual Técnico y Guia de uso de
la Aplicacion Mévil de Seguimiento a Procesos DGAC App y el Procedimiento de Registro de
Procesos a la Aplicacion Mévil de Seguimiento a Procesos DGAC App. (...)”, recomendando,
‘(...) la elaboracion de la Resolucién: Administrativa de. aprobacién de los documentos
detallados en el numeral Il. Se adjunta un ejemplar de los documentos mencionados (..:)
Posterior a la Emisién de la Resolucién Administrativa por Direccién Ejecutiva, remitir los
documentos originales a Planificacion y Calidad para el registro y control de los documentos
aprobados y realizar su correspondiente difusion y aplicacion al interior de la Institucion”.

Que por Informe Juridico DJ/0946/2020 HR-17487/2020, de 03 de septiembre de 2020,
conforme la informacién remitida por el Area de Planificacién y Calidad, concluye que, en
aplicacién de la normativa analizada, es viable la aprobacion de los documentos: i) Manual
. Técnico y Guia de Uso de la Aplicacién Mévil de Seguimiento a Procesos DGAC App, v ii) el
Procedimiento de Registro de Procesos a la Aplicacion Movil de Seguimiento a Procesos
DGAC App; y recomienda, “la suscripcion de la Resolucién Administrativa que apruebe los
documentos referidos precedentemente, conforme lo establecido en el Informe Técnico PLA-
0089 DGAC-17487/2020, de 25 de agosto de 2020, emitido por el area de Planificacion y
Calidad de la Direccién General de Aeronautica Civil (DGAC)”. j

CONSIDERANDO:

Que el area de Planificacién y Calidad, elabor6 y revisé el Manual Técnico y Guia de uso de la
Aplicacion Mévil de Seguimiento a Procesos DGAC App, asi como el Procedimiento de Registro
de Procesos a la Aplicacién Mévil de Seguimiento a Procesos DGAC App, con la finalidad de
operativizar el uso de la DGAC App y capacitar al personal de la DGAC para su aplicacion.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA)_ de la
DGAC, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 059, de 28 de febrerq gje 2003, q:qune
que los procedimientos y manuales deberan ser probados mediante Resolucion Administrativa

emitida por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad.

Que en virtud al numeral 5) del Articulo 14, del Decreto Supremo N° 28478, de 02 dg djciempr_e
de 2005, es atribucién del Director Ejecutivo de la Direccion General de Aeronautica Civil,
emitir Resoluciones Administrativas sobre asuntos de su competencia.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo a.i. de la Direccion General de Aeronautica Civil, glesignado medignte
Resolucién Suprema N° 26305, de 06 de abril de 2020, en uso de las atribuciones conferidas
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RESUELVE:
PRIMERO.- APROBAR los documentos: i) Manual Técnico y Guia de Uso de la Aplicacién

Movil de Seguimiento a Procesos DGAC App, v ii) el Procedimiento de Registro de Procesos
a la Aplicacién Mévil de Seguimiento a Procesos DGAC App, de acuerdo al siguiente detalle:

N° CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CONTROL DE CAMBIOS
1 DGAC- Manual Técnico y Guia de Uso .
MAN-006 de la Aplicacion Moévil de 00 Manual nuevo
Seguimiento a Procesos DGAC
App
2 DGAC- Procedimiento de Registro de
PRO-020 Procesos a la Aplicacién Mévil de 00 Procedimiento nuevo
Seguimiento a Procesos DGAC
App

SEGUNDO.- Refrendar el Informe PLA-0089 DGAC-17487/2020, de 25 de agosto de 2020,
emitido por el area de Planificacion y Calidad; y el Informe Juridico DJ/0946/2020 HR-
17487/2020, de 03 de septiembre de 2020; que en Anexo forman parte de la presente
Resolucién Administrativa.

TERCERO.- Remitir los documentos originales al area de Planificacién y Calidad para su
registro, control y difusién.

CUARTO.- La Direccién Administrativa y Financiera, y el Area de Planificacion y Calidad
quedan encargadas del cumplimiento de la presente Resolucién Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.

)
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DIRECCION EJECUTIVA

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para el registro de los procesos de servicios que brindan, al publico
en general, las distintas Direcciones de Area y Jefaturas de Unidad de la Direcciéon General de
Aeronautica Civil, dentro de la Aplicacion Mévil de Seguimiento a Procesos DGAC App.

2. ALCANCE

El procedimiento es aplicable para el registro de todos los procesos de servicios que brindan al
publico en general las distintas Direcciones de Area y Jefaturas de Unidad de la Direccion
General de Aeronautica Civil.

3. RESPONSABILIDADES

- Directores Ejecutivo: Es el responsable de la aprobacion del presente procedimiento
(segun D.S. 28478).

- Directores de area y/o Dueiios de Proceso: Son responsables de aplicar el presente
procedimiento para el registro de sus procesos a la DGAC App; toda incorporacion de
procesos dentro de la DGAC App fuera del marco del presente procedimiento quedara
inhabilitada hasta cumplir con la metodologia descrita.

- Planificacion y Calidad: Es responsable de asegurarse del cumplimiento del presente
procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE RESPALDO

NB/ISO 9001 Sistemas de Gestién de la Calidad — Requisitos.
DGAC-MAN-006  Manual técnico y guia de uso de la Aplicacion Mévil de Seguimiento a
Procesos DGAC App

5. PROCEDIMIENTO

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

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PROCESOS EN LA APLICACION MOVIL DE SEGUIMIENTO A PROCESOS
DGAC APP

DIRECTOR DE AREA / JEFE DE UNIDAD PLANIFICACION Y CALIDAD

( Inicio )
!

1. Solicita registro de un Proceso a la DGAC _ | 2. Revisa la solicitud y validala informacién de
App o respaldo
DGAC-REG-
042 (A)
¥ NO 3. ¢ Solicitud Procedente?
4. Resuelve Observaciones al
¥ St
5. Coordina el modelado del Proceso a la
DGAC-REG-
042 (B) estructura de la DGAC App
Y DGAC-REG-
042 (B
6. Completa informacion del Proceso ¢ )
¢ 7. Registra proceso en Aplicacion de Prueba
A
8. Valida modelado de Proceso en Aplicacion DGAC-REG-
de Prueba 042 (B)

9. ¢ Validacion correcta?

¥ N

10. Ajusta modelado de Proceso y remite para
una nueva prueba

DGAC-REG-

042 (B)

!

11. Capacita a su personal

!

12. Registra el Proceso en la DGAC App

DGAC-REG-
042 (C)

Y

13. Valida el correcto registro del Proceso

!

15. Realiza €l seguimiento periédico a D 14. Coordina difusién por pagina web y redes
proceso sociales

'
C Fin )

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 DESCRIPCION DEL PROCESO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

Solicita registro
de un Proceso a

El Director de Area o Jefe de Unidad remite, por correo
electrénico al Profesional en Gestiéon de la Calidad y
SOA, la solicitud de registro de uno de sus procesos a

DGAC-REG-042 (A)

la DGAC App la DGAC App mediante el DGAC-REG-042 (A) Registro
de Incorporacién de Procesos a la DGAC App.
Revisa la El Profesional en Gestion de la Calidad y SOA, revisa

solicitud y valida
la informacién de
respaldo

que la solicitud este completa y valida que la
informacion de referencia (Especificaciones vy
Procedimiento de gestion) estén aprobados y en su
version vigente.

¢, Solicitud
Procedente?

Si la solicitud contempla lo requerido se procede con el
punto 5.

Si la solicitud no esta llenada de manera correcta o la
informacion de referencia esta desactualizada o no
aprobada, se devolvera la solicitud mediante correo
electronico al Director de Area o Jefe de Unidad con las
observaciones correspondientes.

Resuelve
Observaciones

El Director de Area o Jefe de Unidad, gestiona la
correccion de la solicitud o la elaboracion o
actualizacion de la informacién de referencia del
proceso.

Coordina el
modelado del
Proceso a la
estructura de la
DGAC App

En base a la informacion de referencia, el Profesional
en Gestién de la Calidad y SOA coordina con la Director
de Area o Jefe de Unidad el modelado del Proceso en
base a la estructura de la DGAC App; finalmente remite
por medio de correo electronico el DGAC-REG-042 (B)
Registro de Incorporacion de Procesos a la DGAC App
al Director de Area o Jefe de Unidad para que complete
la informacion restante del proceso.

DGAC-REG-042 (B)

Completa
informacion del
Proceso

El Director de Area o Jefe de Unidad, completa la
informacion restante del Proceso en el DGAC-REG-042
(B) Registro de Incorporaciéon de Procesos a la DGAC
App y remite via correo electronico al Profesional en
Gestion de la Calidad y SOA para su registro en la
Aplicacién de Prueba.

DGAC-REG-042 (B)

Registra proceso
en Aplicacion de
Prueba

El Profesional en Gestion de la Calidad y SOA, registra
el proceso en la Aplicacion Movil de Prueba, registra la
fecha de inicio de pruebas en el DGAC-REG-042 (B)
Registro de Incorporacién de Procesos a la DGAC App
y notifica mediante correo electrénico al Director de
Area o Jefe de Unidad para el inicio de la validacion.

DGAC-REG-042 (B)

Valida modelado
de Proceso en
Aplicacion de

El Director de Area o Jefe de Unidad, con la
colaboracion de su personal validan el flujo del proceso
dentro de la Aplicacion Mévil de Prueba; esta validacion
se la debe realizar en la Oficina Central con la conexion

Prueba de la red local de internet.
; Validacion Si la validacioén es positiva, se confirma la incorporacién
éorrecta’7 del Proceso a la DGAC App y se procede con el punto

11.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

BIBLIOTECA

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




PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PROCESOS A LA APLICACION MOVIL
DE SEGUIMIENTO A PROCESOS - DGAC APP
PLANIFICACION Y CALIDAD
DIRECCION EJECUTIVA

Cadigo Documento

Revisiéon

DGAC-PRO-020

Pagina

00 5de 6

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

Si se generan problemas u oportunidades de mejora en
la validacién, estas pueden corregirse de inmediato o,
si requieren mayor analisis se procede al ajuste del
modelado.

10.

Ajusta modelado
de Proceso y
remite para una
nueva prueba

El Director de Area o Jefe de Unidad ajusta el modelado
del Proceso y lo remite mediante correo electronico al
Profesional en Gestion de la Calidad para un nuevo
registro y prueba; pasamos al punto 7

DGAC-REG-042 (B)

El Director de Area o Jefe de Unidad capacita su

. g:giﬂ;al asu personal sobre la ejecucion el seguimiento a los
tramites de proceso por medio de la Aplicacion Movil.
Posterior a la Validacién del modelo y de la capacitacion
12. Registra el del personal, el Director de Area o Jefe de Unidad en
Proceso en la coordinaciéon con el Profesional en Gestion de la
DGAC App Calidad Registra el Proceso, junto a sus requisitos y
etapas en la DGAC App.
13. Valida el correcto Culm_inado el regis.tro del Proceso, .el Profesional en
’ registro del _Gestlén dt_a' la Calidad y ’SOA, validard su correcta DGAC-REG-042 (C)
Proceso incorporacion y completara el DGAC-REG-042 (C); en
el que detalle el éxito de la incorporacion.
14. Gestiona difusién El Erof(_asional en Gestion _de Calidad y SOA, gestiona
’ por pagina web y la difusion de la |ncorporaC|_én del nuevo proceso dentro
redes sociales de la DGAC App por medio de la pagina web y redes
sociales de la Institucion.
15. sR(f;lljliZn?isrzto El Dilref:tor de A’rela o el Jefe dg’ Unidad, r_eali;lan el
periédico al se_gwmlent_o’ perlodllco.de la atencién y actuallzaplon de
Proceso la informacion de tramites sobre del proceso registrado.

5.3 REEMPLAZOS

Con el fin de desarrollar el presente procedimiento se establece lo siguiente:

- En ausencia del Director de Area, asume el cargo un interino designado.
- En ausencia del Jefe de Unidad, el Director de Area, debe designar un Jefe de Unidad

interino.

- En ausencia del Profesional en Gestién de la Calidad y SOA el Responsable en
Planificacion y Calidad designa una persona para su reemplazo.

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

5.4 ACTIVIDADES DE CONTROL

ACTIVIDAD DE | RESPON PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- METODO
CONTROL SABLE INDICADORES) LOGIA
. . El Profesional en Gestion de la Calidad y SOA, revisa
2. Revisa la Profesional | ey |
L . e que la solicitud este completa y valida que la L
solicitud y valida |en Gestién de| . - . P Revision
. - . informacion de referencia (Especificaciones vy
la informacion la Calidad y U . . documental
Procedimiento de gestiéon) estén aprobados y en su
de respaldo SOA SR
version vigente.

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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8. Valida ; El Director de Area o Jefe de Unidad, con la
Director de S . .
modelado de 7} colaboracion de su personal validan el flujo del proceso .
Area S . . ..~ | Validacion
Proceso en dentro de la Aplicacion Mévil de Prueba; esta validacion | . .
AR Jefe de . - i interactiva
Aplicacion de ) se la debe realizar en la Oficina Central con la conexién
Unidad .
Prueba de la red local de internet.
5.5 PLAZO
Dias
De: A: L
Habiles

1. Solicita registro de un Proceso a la DGAC
App

5. Coordina el modelado del Proceso a la
estructura de la DGAC App

1

5. Coordina el modelado del Proceso a la
estructura de la DGAC App

6. Completa informacion del Proceso

1

6. Completa informacién del Proceso

7. Registra proceso en Aplicaciéon de Prueba

7. Registra proceso en Aplicacién de Prueba

8. Valida modelado de Proceso en
Aplicacion de Prueba

8. Valida modelado de Proceso en
Aplicacion de Prueba

12. Registra el Proceso en la DGAC App

12. Registra el Proceso en la DGAC App

14. Gestiona difusién por pagina web y
redes sociales

6. DISTRIBUCION Y ACCESO

El presente procedimiento es de libre acceso a través de la pagina web y de la Biblioteca central.

7. ANEXOS
- DGAC-REG-042 Registro de Procesos a la DGAC App
TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO
DGAC-REG-042

Condicion Nivel Descripcion

. . En digital en la carpeta especifica de Incorporacién
Almacenamiento X Normal Superior Procesos DGAC App.
Recuperacion Acceso X Acceso Acceso controlado por los Duefios de Proceso y

P libre controlado | Planificacion y Calidad (para las copias).
Proteccion Ninguna X | Requiere Equipo con wusuario y contrasefia y BackUp
mensuales

Tlemp.o’ de Indefinido afios Almacenado en formato digital de manera indefinida.
retencion

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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A. SOLICITUD

Direccion de Area:

Jefatura de Unidad:

Sefiores:
Area de Planificacion y Calidad
Presente.-

Mediante la presente solicito la incorporacion a la Aplicacién Mévil de Seguimiento a ProcesosDGAC App, del Proceso de servicio:

Nombre de Proceso a Incorporar:
Procedimiento de Referencia:

Especificaciones de Referencia:

Admite Carga de Requisitos:

Nombre del Solicitante
Cargo del Solicitante
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Direccion de Area: Fecha:

Jefatura de Unidad: Sigla:

Registro de Proceso

Nombre del Proceso: (max. 100)

Descripcion del Proceso: (max. 300)

Admite Carga de Requisitos:

Registro de Requisitos

Nombre del Requisito: (max. 100) Descripcion del Requisito (max. 300)
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Registro de Etapas

Nombre de la Etapa: (méx. 100) Descripcion de la Etapa (max. 300) ” Plazo (Dias Hab) ” Resp. Ejecucion
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REGISTRO DE PROCESOS A LA DGAC APP

C. INCORPORACION \'he

Direccion de Area: Fecha:

Jefatura de Unidad: Sigla:
Registro de Proceso
Nombre del Proceso:

Fecha de Validacion: _ Fecha de Incorporacion:
Fecha de Capacitacion: _ Fecha de Difusion:

Observaciones y Comentarios






