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VISTO:

El Informe PLA-0218 DGAC-32728/2023 de 15 de agosto de 2023, recibido en la
Direccion Juridica el 16 de agosto de 2023, mediante el cual el Profesional Il en Gestidn
de la Calidad y SOA, soiicita aprobacion con Resolucidén Administrativa del
Frocedimiento del Manuai de la Calidad DGAC/MAN-001 en su Revision 4 y el Manual
de Procesos DGAC/MAN-002 en su Revision 3.

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 el inciso f) del Articulo 9 de la Ley N° 2902 de 29 de octubre de 2004, de la
Aeronautica Civil de Bolivia, refiere que la Autoridad Aeronautica Civil es la Maxima
Autoridad Técnica Operativa del sector aeronautico nacional, ejercida dentro de un
organismo autarquico, conforme a las atribuciones y obligaciones fijadas por Ley y
normas reglamentarias, teniendo a su cargo la aplicacion de [a Ley de la Aeronautica
Civil de Bolivia'y sus reglamentos, asi como de reglamentar, fiscalizar, inspeccionar y
controlar las actividades aéreas e investigar los incidentes y accidentes aeronauticos.

Que en fecha 2 de diciembre de 2005, se aprobé el Decreto Supremo N° 28478, Marco
Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil, cuyo Articulo 2 establece que
esta Entidad, es un Organo Autarquico de derecho publico, con perscnalidad juridica y
patrimonio propio, con jurisdiccion nacional, tiene autonomia de gestion administrativa,
iegal y econémica para el cumplimientc de su misién institucional.

Que el Articulo 8°.- (Funciones de la Direccion General De Aeronautica Civil) del citado
Decreto Supremo, sefiala que la Direccion General de Aeronautica Civil tiene las
siguientes funciones enunciativas y no limitativas: “5. Formular, aprobar y ejecutar las
normas técnico-operativas, administrativas, comerciales y legales dentro del ambito de
su competencia’.

Que de conformidad con el numeral 5) del Articulo 14, del citado Decreto Supremo, es
atribucién del Director Ejecutivo de la Direccion General de Aeronautica Civil, emitir
Resoluciones Administrativas sobre asuntos de su competencia, asimismo el numeral
8) del mismo articulo entre otras, describe: Aprobar los Manuales y Procedimientos
Técnico-Operativos y Comerciales.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Informe PLA-0218 DGAC-32728/2023 de 15 de agosto de 2023,
emitido por el Profesional lIl en Gestiéon y Calidad y SOA, sefala que el Area de
Planificacién y Calidad como accién de mejora y en el marco de la Planificacion del
Sistema de Gestion de la Calidad se actualizo y mejoro los manuales de calidad y de
procesos; respecto a la redaccidén, aspectos que estaban desactualizados en los
procesos y la ampliacion del alcance del Sistemas de Gestion de la Calidad con el
procesc de Transferencia de Aeronaves Bolivianas.

Que, el Informe de PLA-0218 DGAC-32728/2023 de 15 de agosto de 2023, concluye
que: ““(1) Se revisaron y adecuaron los documentos requeridos, en virtud al formato y
estructura estandarizada de documentos de la DGAC; se les asigna los siguientes
codigos bajo los formatos y requerimientos establecidos en el DGAC-PRO-001R2
Procedimiento de Elaboracion de informacién Documentada. --- a. DGAC-MAN-001
revision 4 --- b. DGAC-MAN-002 revision 3. --- 2) Adicionalmente y como parte del
procedimiento se estandarizan sus registros aplicables a los procedimientos los cuales
se visualizaran en la lista del control de documentos DGAC-REG-001.--- 3) La Direccion
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Ejecutiva de la DGAC, es la instancia de aprobacion de los procedimientos, reglamentos
y documentos relacionados, de acuerdo al D.S. 28478” (sic). Finalmente, recomienda
remitir el informe a la Direccidn Juridica de la DGAC para la elaboracion de la Resolucion
Administrativa de aprobacién.

N° CODIGO NOMBRE DEL VERSION CONTROL DE CAMBIOS

DOCUMENTO
1 - Actualizacién del Alcance del
DGAC- Manual de Calidad 04 SGC. :
MAN-001 ' - Mejora de la redaccidn
N° CODIGO NOMBRE DEL VERSION CONTROL DE CAMBIOS
. DOCUMENTO '
1 - Actualizacion del Alcance del
SGC.
: - Inclusién del Proceso de
DGAC- Manual de Procesos 03 Transferencias de Aeronaves
MAN-002 Bolivianas
- Cambioc de AASANA por
NAABOL
- Mejora de la redaccion.

Que la Direccién Juridica ha emitido el Informe Juridico DJ- 2037/DGAC-32728/2023,
de fecha 22 de junio de 2023, el cual concluye: (...) que la solicitud de aprobacion del

- Manual de Calidad DGAC-MAN-001 en revisién 04 'y el Manual de Procesos DGAC-
MAN-002 en su revision 03, es viable. Toda vez que no contraviene el ordenamiento
juridico vigente. Por lo tanto, corresponde dar curso a la solicitud, con la emision de la
respectiva Resolucion Administrativa para su aprobacion” y recomienda “firmar la
Resolucion Administrativa que apruebe el documento con Cédigo DGAC-MAN-001 en
su revision 04, “Manual de Calidad” y cédigo DGAC-MAN-002 en revision 03 “Manual
de Procesos”. En virtud de lo cual, se remite en adjunto proyecto de Resolucion
Administrativa”

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Suprema N° 27883, de 31 de octubre de 2022, ha sido
designado el Director Ejecutivo Interino de la Direccidn General de Aeronautica Civil
DGAC.

Que el numeral 5 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, establece como
atribucién del Director Ejecutivo de la Direccién General de Aeronautica Civil, la emisién
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 documento con cédigo DGAC-MAN-001 en su revisién 04,
“Manual de Calidad” y el documento con cédigo DGAC-MAN-002 en revision 03 “Manual
de Procesos’, que forma parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

'SEGUNDO.- Remitir el documento original al Area de Planificacion y Calidad para el

registro y control del documento aprobado para su difusidn y aplicacion al interior de la
institucién.
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TERCERO.- Dejar sin efecto legal la Resolucion Administrativa N° 510 del 18 de octubre
de 2019 y la Resolucion Administrativa N° 372 del 8 de noviembre de 2022.

CUARTO.- El Are'a de Planificacién y Calidad, queda encargada de cumplir y hacer
cumplir la presente Resoluciéon Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.

JIFGT/MANR/agjva
Ce. Archivo
Ce. D
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1. OBJETIVO

Describir los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) de la Direccion General de Aeronautica
Civil (DGAC) y su interacciéon para asegurar su eficaz operacion y control, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales y la satisfaccion de nuestros usuarios internos (personal de la Institucién) y usuarios

externos (publico en general, propietarios de aeronaves, industria aeronautica, partes interesadas).

2. ALCANCE

El presente Manual incluye a todos los procesos que se encuentran dentro del alcance del Sistema de

Gestion de la Calidad (SGC) descrito en el Manual de Calidad DGAC-PRO-001.

3. RESPONSABILIDADES

El Area de Planificacion y Calidad es responsable de administrar el presente Manual y de gestionar la difusion

y monitoreo de la ejecucién de los procesos establecidos.

Los Duefios de los Procesos son responsables de:

— Establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente los procesos a su cargo.

— La determinacién y aplicacién de la informacién documentada que ayude a cumplir y evidenciar el

cumplimiento de los procesos.

— El mantenimiento y la conservacion de la informacién documentada.

— El control y la mejora de la informacion documentada generada.
— Otras responsabilidades establecidas en la normativa vigente y documentacion relacionada.

4. DOCUMENTOS DE RESPALDO

- DGAC-MAN-001 Manual de la Calidad

— Informacién Documentada citada en cada proceso del presente manual.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

El presente Manual de Procesos utiliza los términos incluidos en la norma NB/ISO 9000 Sistema de Gestion

de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario; y algunos otros que se define a continuacion:

SIGLAS:

ACC: Centro de Control Aéreo

AIR: Aeronavegabilidad

AGA: Aerédromos y Ayuda terrestre

DBC: Documento Base de Contratacion

DEJ: Direccién Ejecutiva

DAF: Direccion Administrativa Financiera

DGAC: Direccion General de Aeronautica Civil

DJU: Direccion Juridica

DRAN: Direccién del Registro Aerondutico Nacional
DTA: Direccion de Transporte Aéreo

SIS: Sobrevuelos, Ingresos y Salidas

DNA: Direccion de Navegacion Aérea

NAABOL: Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos
MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

MOPSV: Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
OACI: Organizacion de Aviacion Civil Internacional
OPS: Operaciones

PAC: Plan Anual de Contrataciones

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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PEI: Plan Estratégico Institucional

PEL: Licencias al Personal Aeronautico

POA: Programa de Operaciones Anual

POAI: Programa de Operaciones Anual Individual

RA: Resolucion Administrativa

RAB: Reglamentacion Aeronautica Boliviana

RE-SOA: Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
RE-SPO: Reglamento Especifico del Sistema de Programacion Operativa
RE-SAP: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del Personal
RE-SABS: Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

6. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos definido de acurdo al alcance del Sistema de Gestién de la Calidad de la DGAC, se
presenta en la siguiente figura:

Figura N° 1: Mapa de procesos del SGC de la DGAC
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7. AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

FACTORES DEL

AMBIENTE DESCRIPCION
OFICINAS, ESTACIONES DE TRABAJO Y ARCHIVO CENTRAL
FACTORES — lluminacién minima de 150 limenes por ambiente.
FISICOS —  Temperatura ambiente entre los 15° y 20°
— Higiene y limpieza de ambiente de trabajo
La DGAC realiza las acciones correspondientes para mantener un ambiente de trabajo donde se pueda
prevenir el sindrome de agotamiento y el cuidado de las emociones, segun el cumplimiento de la
normativa vigente:
Reglamento Interno de Personal de la DGAC, articulo 8, establece:
b) Estabilidad laboral en la Instituciéon en funcién al desempefio laboral.
FACTORES c) Remuneracion adecuada segun el cargo asignado.
PSICOLOGICOS h) Promociones, ascensos e incremento salarial sobre la base de los principios de idoneidad y mérito.
k) Premios y estimulos no pecuniarios por eficiencia funcionaria o por servicios distinguidos.
p) Obtener permisos y licencias de acuerdo a las normas establecidas en el presente Reglamento
La DGAC cuenta con un consultorio médico como parte de la Direccién de Seguridad Operacional, que
adicionalmente brinda servicios de salud al personal que lo requiere y por su intermedio se realizan
actividades preventivas para coadyuvar en el cuidado de la salud del personal.
La DGAC realiza las acciones necesarias para mantener un ambiente de trabajo No discriminatorio,
libre de conflicto y tranquilo, en cumplimiento a la normativa legal vigente.
Ley N° 045 Contra el racismo y toda forma de discriminacién de 8 de octubre de 2010, Articulo 6
paragrafo Il, inciso d, establece: Capacitar a las servidoras y servidores de la administracion publica
sobre las medidas de prevencion, sancion y eliminacién del racismo y toda forma de discriminacion.
Articulo 13, paragrafo IV, establece: Todas las instituciones publicas deberan modificar sus
Reglamentos Internos de Personal, Reglamentos Disciplinarios u otros que correspondan, de manera
que se incluyan las faltas descritas en el paragrafo | del presente Articulo (referido a faltas en el
ejercicio de la funcion publica por racismo y/o discriminacion), como causal de inicio de proceso interno
y motivo de sancién administrativa o disciplinaria.
FACTORES Reglamento Interno de Personal de la DGAC, articulo 8, establece:
SOCIALES ~ ; : -~ .
a) Desempenfar sus funciones en un ambiente laboral adecuado, seguro, arménico, provisto de los
recursos materiales necesarios para el cumplimiento de las funciones que ejerce.
d) Respeto a la condicién y dignidad humana.
q) Agruparse para fines culturales y practicas deportivas en representacion de la DGAC y la Unidad
donde se encuentra, siempre que no interfieran en el normal desenvolvimiento de su trabajo.
Articulo 9, establece:
i) Guardar lealtad y respeto a los superiores y comparieros de trabajo, evitando causar perjuicio moral
o material.
j) Observar buena conducta y correctas costumbres dentro de las areas de trabajo, evitando
comentarios y corrillos adversos que lesionen la honra de sus compafieros de trabajo.
1) Conducir con tino y cortesia las relaciones con sus superiores, compaferos de trabajo,
subordinados y publico en general.
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8. PROCESOS ESTRATEGICOS

8.1 PROCESOS DE DIRECCION
8.1.1 SUBPROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA

NOMBRE DEL PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA
TIPO: Proceso Estratégico
. Establecer las directrices estratégicas de la DGAC para orientar las funciones y actividades de la Institucion al cumplimiento de

OBJETIVO: P ) !
objetivos y metas establecidas en el corto y mediano plazo.

ALCANCE: Aplica a la planificacion estratégica y operativa de la DGAC.

DUENO DE PROCESO: Responsable Il de Planificacion y Calidad.
INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 2902 Ley N° 2902 “Aerondutica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-LEY N° 777 Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado
EXT-LEY N° 165 Ley N° 165 de Transporte, de 16/08/2011
EXT-LEY N° 1178 Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental
EXT-DS N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aerondutica Civil
EXT-AP 2025 Agenda Patriética 2025
EXT-PSDI Plan Sectorial de Desarrollo Integral
EXT-PDES Plan de Desarrollo Econémico y Social
EXT-PEI Plan Estratégico Institucional
EXT-POA Programacion Operativa Anual
EXT-SNIP Sistema Nacional de Inversion Publica
EXT-NBSPO Normas Bésicas del Sistema de Programacién de Operaciones
EXT-NBSP Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto
EXT-NBSOA Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa
EXT-NBSCI Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada
EXT-NBST Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico
EXT-RESPO Reglamento Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones
EXT-RESP Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto
EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
EXT-RESCI Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada
EXT-REST Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Crédito Pblico
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Secretario General 1
Director de Seguridad Operacional 1
Director del Registro Aeronautico Nacional 1
D!rector de T(ansporte Aéreo L Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Director Juridico 1 . . o \
- —— Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director de Navegacion Aérea 1
Director Administrativo Financiero 1
Jefes de Unidad 17
Responsable de Planificacion 1
Profesional de Programacién y Organizacién Administrativa 1
TOTAL 27
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorioy 1 sillon.
Oficina DEJ 1 - 1Salade estar.
- 1Mesaconsillas.
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Oficinas Secretaria General, Directores de area 8 - 1 Mesa con S||Ias_ .
- 1Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Oficinas Jefes de Unidad 28 - 1Escritorio y 1 sillén.
- 2 Estantes.
Estacion de Trabajo Responsable de Planificacion y Profesional 5 ) Estacpn Qe trabgjq para el desarrollo de actividades.
de Programacion y Organizacion Administrativa - 1 Escritorioy 1 sillon.
Y y Org - 2 Estantes.
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AQUINARIA Y EQUIPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 39 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Impresora Laser 38 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Fotocopiadora 8 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Escéner 38 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
Fax 16 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
OLOGIAS DE LA INFORMACIO 0 ACIO
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de Administracion de Proyectos del MOPSV 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Programacién Operativa Anual 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Gestion de Almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos - ;
- Conexi6n y acceso a celular corporativo
- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electronico
Internet Todos institucional y personal.
PARAMETROS DE CONTROL
Segun lo establecido en la Informacion Documentada:
EXT-MPEI Metodologia del Plan Estratégico Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil
EXT-RESPO Reglamento Especifico de Programacion de Operaciones
Segun lo establecido en la Informacion Documentada:
EXT-MPEI Metodologia del Plan Estratégico Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil
EXT-RESPO Reglamento Especifico de Programacion de Operaciones
DICADOR
INDICADOR CALCULO FRECUENCIA META
Al menos 20% el primer afio
) - . (Objetivos y operaciones Al menos 40% el segundo afio
Z:trr‘;fgt?éi dcreocglﬁgcr;ggrgg gleplgls objetivos cumplidos/Objetivos y operaciones Anual Al menos 60% el tercer afio
gico prog programadas)*100 Al menos 80% el cuarto afio
Al menos 100% el quinto afio
- . Al menos 20% el primer trimestre
Porcentaje de cumplimiento de los objetivos (‘Ob]e'[IVOlS y Operaciones ' Al menos 40% el segundo trimestre
; cumplidos/Objetivos y operaciones Trimestral :
y operaciones programados en el POA N Al menos 60% el tercer trimestre
programadas)*100 .
Al menos 80% el cuarto trimestre
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
Agenda Patridtica 2025
Plan de Desarrollo Econémico y
Ministerio de Social Informacién
o Plan de Desarrollo Sectorial. confiable y
Planificacion P '
Directrices Presupuestarias. oportuna Plan Estratéai
Lineamientos para la formulacion del | atr']t stra elsglco bad MOPSV
Plan Estratégico Institucional (PEI). nstitucional aprobado.
. . Informacion para la formulacion del . Desarrollo de
Equipo (Unidades PEI Informacion actividades segin
Organizacionales de la Necesidades y expectativas de los confiable y metodologia:
DGAC) : oportuna
usuarios. ,
Ministerio de Obras Informacion Metodologia del Plan
P~ - PEI compatible 0 no con el Plan ) Estratégico PEI compatible con el Plan | Ministerio de
Publicas, Servicios y ial confiable y Institucional de | il lanificacic
Vivienda - MOPSY Sectoria oportuna nstitucional de la Sectoria Planificacion
Direccién General de Direcci
Aeronautica Civil Resolucién Administrativa Irecciones y
Jefaturas de la
que aprueba el PEI DGAC
Ministerio de Mediante nota envia Dictamen de Icrggfrir:;glon Ministerio de
Planificacién aprobacion u observaciones al PEI y Informe de seguimiento y Planificacion
oportuna - -
evaluacion al cumplimiento | MOPSV
del PEI Direccién
Ejecutiva DGAC
PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
L Directrices para la elaboracion del
Ministerio de
Economiay Finanzas | FOAPPTO
Publicas y Circular para Iniciar la elaboracion Informacion Desarrollo de Direccion
del anteproyecto de POA-PPTO ) actividades segin | POA_PPTO para S
Informacién para la formulacion del confiable y reglamento especifico: | aprobacién de la MAE Ejecutiva
Equipo (Unidades POA oportuna ' (Usuario interno)
organizacionales de la Necesidades y expectativas de los EXT- RESPO
DGAC) usuarios
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
. Lineamientos para la remisién de
Contraloria General inf 61 sobre la eiecucio
del Estado informacion sobre la ejecucion
presupuestaria y fisica del POA.
o Observqglones gl _POA-_PPTO, 0 Infor_macmn Resolucion Administrativa Mlnlsterlp de
Direccion Ejecutiva Resolucién Administrativa que confiable y Ue anrueba el POA-PPTO Economiay
aprueba el POA-PPTO oportuna queap Finanzas Publicas
Ministerio de
Economiay
Desarrollo de Inf de eiecucio Finanzas Publicas
actividades segln niorme de €jecucion Ministerio de
reglamento especifico: presupuestaria y Planificacién
cumplimiento del POA ,
Contraloria
Asamblea Legislativa L EXT- RESPO General del
L Informacion
Plurinacional de Ley promulgada que aprueba el confiable Estado
Bolivia presupuesto oportuna y - Informe sobre el
(Proveedor externo) P cumplimiento de la Ministerio de
planificacion de Vivienda, Obras
ingresos. Publicas,
- Informe sobre la Servicios y
ejecucion de Programas | Vivienda
y Proyectos a nivel (Usuario externo)
departamental.
Lo o Informe solicitando la Direcciones y
Direcciones y i Informacion I Jefaturas de la
Informacién sobre el grado de . adecuacion o
Jefaturas de la DGAC - confiable y 9 DGAC
. cumplimiento del POA-PPTO reprogramacion del POA- '
(Proveedores internos) oportuna PPTO (Usuarios
internos)

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 PROCESOS Cédigo Documento Revision
PLANIFICACION Y CALIDAD
DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-002 3

Pagina
9de 48

8.1.2 SUBPROCESO DE ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

OMBRE DEL PROCESO ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES
PO Proceso Estratégico
OB 0 Establecer y descentralizar responsabilidades, definir niveles jerarquicos dentro la estructura de la DGAC, y comunicar por medio
de manuales aprobados al interior de la Institucién, las responsabilidades y grado de autoridad.
ALCA Aplica a toda la estructura organizacional de la DGAC.
D O DE PRO 0 Responsable Il en Planificacién y Calidad
ORMACION DO ADA
CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 2902 Ley N° 2902 de Aerondutica Civil
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil
EXT-AP 2025 Agenda Patriética 2025
EXT-PSDI Plan Sectorial de Desarrollo Integral
EXT-PDES Plan de Desarrollo Econémico y Social
EXT-PEI Plan Estratégico Institucional
EXT-POA Programacién Operativa Anual
EXT-NBSPO Normas Bésicas del Sistema de Programacion de Operaciones
EXT-NBSP Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto
EXT-NBSOA Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa
EXT-RESPO Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de Operaciones
EXT-RESP Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto
EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa
PERSONA ARIA
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Secretario General 1
Director de Seguridad Operacional 1
Director del Registro Aeronautico Nacional 1
B!rector de ’Tr‘ansporte Aéreo L Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
irector Juridico 1 . . o \
- —— Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director de Navegacion Aérea 1
Director Administrativo Financiero 1
Jefe Unidad Administrativa 1
Responsable de Planificacion 1
Profesional de Programacién y Organizacion Administrativa 1
TOTAL 11
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorioy 1 sillon.
Oficina DEJ 1 - 1Salade estar.
- 1Mesa consillas.
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Oficinas Secretaria General, Directores de rea 7 - LEscitorioy 1 sillén.
- 1Mesa con sillas
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Oficina Jefe de Unidad 1 - 1Escritorioy 1 sillén.
- 3 Estantes.
Estacion de Trabajo Responsable de Planificacion y Profesional 5 ) Estacpn Qe trabgjq para el desarrollo de actividades.
de Programacion y Organizacién Administrativa - 1Escritorioy 1 sillon.
9 yorg - 2 Estantes.

AQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 11 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Impresora Laser 10 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Fotocopiadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
OLOGIAS DE LA INFORMACIO 0 ACIO
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Programacién Operativa Anual 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestion de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)

Telefonia Todos - ;

- Conexi6n y acceso a celular corporativo

- Conexién y acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico
Internet Todos institucion:j y personal. ’ P !
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PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en la Informacion Documentada:
EXT-RESOA Reilamento EsEeciﬁco del Sistema de Orianizacién Administrativa.
Segun lo establecido en la Informacion Documentada:
EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.
INDICADORES
Segun lo establecido en la Informacion Documentada:
EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
Proceso de | - PEL
planificacion - POA.
estratégica y | - Manual de
operativa Organizacion y Informe de | Direccion Ejecutiva
(Proveedor interno) Funciones recomendaciones (Usuario interno)
Unidad de Auditoria Informes de
Interna Auditoria Disponibilidad  de
(Proveedor interno) ' informacion
— Observaciones al | confiabley oportuna. ~ Vanual de
Irg?cmgndacionie Organizacion Y| Direccién Ejecutiva
Direccion Ejecutiva Funciones. OnEl
. s,0 (Usuario
(Proveedor interno) - Manual de | :
- Informe de Procesos y interno)
recomendacione Desarrollo  de actividades  segin Procedimientos.
s aprobado. reglamento especifico:
Resolucion
Administrativa  que EXT- RESOA
aprueba: Plan de
Direccion Ejecutiva | ~ :\)A?n;rﬁlzacién de Implementacion  del | Direccion Ejecutiva
(Proveedor interno) Fu?\ciones Y'| - Puesta en disefio ylo redisefio (Usuario interno)
' marcha del PEI, organizacional
- Manual de POA
Procesos y I y
L disponibilidad de
Procedimientos.
recursos
Resolucion humanos, fisicos
Administrativa  que y financieros. Disefio o redisefio Direcciones y
Direccion Ejecutiva | aprueba el Plan de oraanizacional Jefaturas  de la
Proveedor interno Implementacion del 9 DGAC involucrados
P efectuado
disefio ylo redisefio (Usuarios internos)
organizacional
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8.1.3 SUBPROCESO DE REVISION POR LA DIRECCION

OMBRE DEL PROCESO REVISION POR LA DIRECCION
PO Proceso Estratégico
Revisar el sistema de gestion de la calidad de la DGAC, a intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion,

o s eficacia y alineacion continuas con la direccion estratégica de la institucion.
ALCA Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la DGAC.
D O DE PRO 0 Director Ejecutivo
ORMACION DO ADA
CODIGO NOMBRE
EXT - 1SO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos
DGAC-MAN-001 Manual de la Calidad — Estructura de Alto Nivel
DGAC-MAN-002 Manual de Procesos
DGAC-RGL-001 Reglamento del Comité de la Calidad
DGAC-PR0O-008 Procedimiento de Revision por la Direccién
DGAC-REG-020 Lista de Asistencia a la Reunién del Comité de la Calidad
DGAC-REG-018 Acta de Reunién del Comité de la Calidad
DGAC-REG-028 Resultados de la Revision por la Direccion
PERSON A ARIA
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Secretario General 1
Director de Seguridad Operacional 1
D!rector del Registro Aerqnautlco Nacional L Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Director de Transporte Aéreo 1 ! . e )
- — Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director Juridico 1
Director de Navegacion Aérea 1
Director Administrativo Financiero 1
Profesional en Gestién de la Calidad 1
TOTAL 9
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
. - 1Mesa consillas
Sala de reuniones 1 .
- 1Televisor
- 1 Pizarra y accesorios
AQUINARIA Y EQUIPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
Impresora a color 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento particular.
Fotocopiadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Escéner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
OLOGIAS DE LA INFORMACIO 0 ACIO
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningn requerimiento particular.
Sistema de gestién de almacenes 1 - Ningln requerimiento particular.
Telefonia Todos - Conex!t?n y acceso a teléfono fijo (intgrno)
- Conexi6n y acceso a celular corporativo
- Conexion y acceso a havegacion por Internet y a correo electronico
Internet Todos institucional y personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Segn lo establecido en la Informacién Documentada:
DGAC-PRO-008 Procedimiento de Revision por la Direccién
PLAZOS
Segn lo establecido en la Informacién Documentada:
DGAC-PRO-008 Procedimiento de Revision por la Direccion
INDICADORES
Segn lo establecido en la Informacién Documentada:
DGAC-PR0-008 Procedimiento de Revision por la Direccién
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PROCESO

PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO

Informacién documentada

sobre:

- Estado de las acciones de
las revisiones por la direccion
previas;

- Cambios en las cuestiones
externas e internas
pertinentes al SGC;

- Informacién sobre el
desempefio y la eficacia del
SGC, incluidas:

- Duefios de 1.Satisfaccion del usuario y
procesos del la retroalimentacion de las
SGC partes interesadas
(Proveedores pertinentes; - Oportunidades de
internos) 2.Grado en que se han Desarrollo de actividades P

o Disponibilidad  de . DN mejora
logrado los objetivos de la informacion segln Procedimiento: - Necesidad de realizar
- Explotador aéreo calidad;

- Propietarios de 3.Desempefio de los oportuna y confiable DGAC-PRO-008 camb|qs en el SGC
- Necesidad de

aeronaves procesos y conformidad de - Usuarios
. o recursos.

(Usuarios los productos y servicios; externos.

externos) 4.No conformidades y
acciones correctivas;
5.Resultados de seguimiento
y medicién;
6. Resultados de las
auditorias;
7.Desempefio de los
proveedores externos;

- Adecuacion de los recursos

- Eficacia de las acciones
tomadas para abordar los
riesgos y las oportunidades

- Oportunidades de mejora.

Acta de reunién con
establecimiento de
decisiones y acciones

- Duef
sobre: uenos de

procesos  del
SGC
(Usuarios
internos)

Mejora de la eficacia, y
mantenimiento del SGC.

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 PROCESOS Cédigo Documento Revision Pagina
PLANIFICACION Y CALIDAD 13 de 48
DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-002 3

8.2 PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD

8.21 SUBPROCESO DE AUDITORIA INTERNA DE LA CALIDAD

AUDITORIA INTERNA DE LA CALIDAD

PO Proceso Estratégico

Proporcionar informacién sobre el SGC para determinar si es conforme con los requisitos propios de la DGAC para su sistema de
gestion de la calidad y con los requisitos de la norma internacional ISO 9001, asi también determinar si se implementa y mantiene

CODIGO

de manera eficaz.

Todos los procesos del SGC.

Profesional | en Gestion de Calidad y SOA

ORMACION DO ADA
NOMBRE

EXT-ISO 19011

Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion.

EXT-ISO 9000

Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

EXT-ISO 9001

Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

DGAC-PRO-007

Procedimiento para Abordar Riesgos y Oportunidades

DGAC-PRO-003

Procedimiento de Auditorias Internas.

DGAC-PRO-004

Procedimiento de Competencia y Evaluacion de Auditores.

DGAC-PRO-005

Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva.

DGAC-REG-005

Programa de Auditorias de la Calidad.

DGAC-REG-006

Plan de Auditorfas Internas de la Calidad.

DGAC-REG-007

Lista de Verificacion.

DGAC-REG-008

Acta de Apertura.

DGAC-REG-009

Reporte de Hallazgos de la Auditoria.

DGAC-REG-010

Lista de Asistencia — Reunién de Cierre de Auditoria.

DGAC-REG-011

Evaluacion y Seleccion del Equipo Auditor.

DGAC-REG-012

Evaluacion del Desempefio del Equipo Auditor.

DGAC-REG-013

Plan de Accion de Mejora.

(») -] . A ARI|A
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD
Miembros del Comité de la Calidad:
—  Director Ejecutivo
—  Secretario General
—  Director de Seguridad Operacional
—  Director del Registro Aeronautico Nacional
—  Director de Transporte Aéreo 14
—  Director de Navegacion Aérea
—  Director Administrativo Financiero
—  Director Juridico
—  Duefios de proceso
—  Responsable/Profesional en Gestion de la Calidad

EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA

Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)

_ Equino Auditor 10 Establecido en el Procedimiento de Calificacion y Evaluacion
quip del Equipo Auditor

TOTAL 24

RA R RA

CANTIDAD

CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Mesaconsillas

INFRAESTRUCTURA

Sala de reuniones 1 - 1Datashow

- 1Ecran

- 1Televisor

- 1 Pizarray accesorios

- Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.
Estacion de Trabajo auditados y auditores 10 - 1Escritorio y 1 sillén.

- 2 Estantes

AQUINARIA Y EQUIPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
OLOGIAS DE LA INFORMACIO 0 ACIO

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestién de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
Telefonia Todos - Conexi@n y acceso a teléfono fijo (intgrno)

- Conexi6n y acceso a celular corporativo
Internet Todos - _Conexi_c’)n y acceso a havegacion por Internet y a correo electronico

institucional y personal.
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PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en la Informacion Documentada:
DGAC-PR0-003 Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad
PLAZOS
Segun lo establecido en la Informacion Documentada:
DGAC-PR0-003 Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad
INDICADORES
Segun lo establecido en la Informacion Documentada:
DGAC-PR0-003 Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Todos los | - Informacion
procesos  del documentada sobre el
SGC. desempefio  de los Programa de auditorias
(Proveedor procesos. involucrados. i L . . - Comitt de la
interno) -~ Recursos necesarios. Informacmn disponible, internas  de la caI|qad Calidad
" Gestion de Ta confiable y oportuna elaborado 'y  equipo (Usuarios intermos)
Calidad Evaluacion del desempefio auditor conformado.
(Proveedor y disponibilidad de
interno) auditores.
- Comité de la L . .

h Programa de auditorias o . Programa de auditorias | - Auditores y
Calidad internas  de la calidad Informacion confiable.y internas  de la calidad auditados.
(Proveedor oportuna I e
) aprobado. - difundido. (Usuarios internos)
interno) Desarrollo de actividades

- Gestion de la o segln Procedimiento:
Calidad R:/li]g:dos (i(:ﬁerr?;gnonas Informacion confiable y Plan de Auditoria Interna | - Auditados.
(Proveedor P y oportuna DGAC-PRO-003 de la Calidad. (Usuarios internos)
interno) externas).
- Auditados. L - ) Informe Final de Auditoria | - Direccién Ejecutiva
(Proveedor Plan de A_udltorla Interna | Informacion confiable y Intena de la Calidad | - Auditados.
) revisado y firmado. oportuna S
interno) elaborado. (Usuarios internos)
Plan de accién remitido
en un plazo no mayor a 5 . ) - Proceso de
. ” dias para su aprobacion y Accmne; correctiva, Revision  por la
- Auditados. Plan de Accién h o preventivas y/o de mejora C
) ) ) asta la  proxima ! Direccion.
(Proveedores Correctiva/Preventiva/Mejor ditori implementadas en los |
internos) a elaborado audtoria " con diferentes procesos del | ~ Todps 0S procesos
' documentacion de SGC auditados.
respaldo que evidencie ' (Usuarios internos)
su ejecucion.
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8.2.2 SUBPROCESO DE CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES
OMBRE DEL PROCESO CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
PO Proceso Estratégico
OB 0 Identificar y controlar las salidas que no sean conformes con los requisitos para prevenir su uso 0 entrega no intencionada.
NI Aplicable a los productos y servicios no conformes inmersos en el SGC detectados después de la entrega de los productos, durante
0 después de la provision de los servicios.
D O DE PRO 0 Profesional | en Gestién de Calidad y SOA
ORMACION DO ADA
CODIGO NOMBRE
EXT-1SO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
EXT-ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
DGAC-PRO-006 Procedimiento de Control de salidas No Conformes
DGAC-PRO-007 Metodologia para Abordar Riesgos y Oportunidades
DGAC-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva
P ») . A AR|A
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Secretario General 1
Director de Seguridad Operacional 1
Director del Registro Aerondutico Nacional 1
Directora de Transporte Aéreo 1 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Director de Navegacion Aérea 1 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director Juridico 1
Director Administrativo Financiero 1
Responsable/Profesional en Gestién de la Calidad 1
Duefios de Proceso 5
TOTAL 14
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Sala de reuniones 1 - 1Mesa consillas
- 1Televisor
- 1 Pizarray accesorios
- Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.
Estacion de Trabajo auditados y auditores 9 - 1Escritorio y 1 sillén.
- 2 Estantes
A . ARIA . ») .
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 9 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningn requerimiento particular.
OLOGIAS DE LA INFORMACIO 0 ACIO
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningn requerimiento particular.
Sistema de gestion de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos - ;
- Conexi6n y acceso a celular corporativo
- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico
Internet Todos institucional y personal.
Segun lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PRO-006 Procedimiento de Control de las Salidas No Conformes.
PLAZOS
Segn lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PRO-006 Procedimiento de Control de las Salidas No Conformes.
INDICADORES
Segn lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PRO-006 Procedimiento de Control de las Salidas No Conformes.
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DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-002 3
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Salidas no conformes
" . Informacién sobre una identificadas y
Areas o unidades
organizacionales salida no conforme o Desarrollo de actividades segun ratadas - Procesos
deg la DGAC o cualquier situacion que | Disponibilidad de Procedimiento: Y - Plan de accién operativos del SGC
Duefio de proceso impida la prestacion | informacion confiable y ' Correctiva/ - Proceso de revision
del servici6 conforme a | oportuna Preventiva/ por la direccion
i(rizeor\rl]?jdor los requisitos DGAC-PRO-006 Mejora generada en (Usuarios internos)
definidos. los  casos  que
correspondan
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8.2.3 SUBPROCESO DE NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

OMBRE DEL PROCESO NO COMNFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
PO Proceso Estratégico
Reaccionar ante las no conformidades del SGC de manera apropiada y sistematica estableciendo las acciones necesarias que

o s impidan su repeticion o su realizacion para contribuir a la mejora continua del SGC.
ALCA Todos los procesos del SGC
D O DE PRO 0 Profesional | en Gestién de la Calidad y SOA
ORMACION DO ADA
CODIGO NOMBRE
EXT-1SO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
EXT-ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
DGAC-PRO-007 Metodologia para Abordar Riesgos y Oportunidades
DGAC-PRO-006 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva
PERSONA ARIA
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Secretario General 1
Director de Seguridad Operacional 1
Director del Registro Aeronautico Nacional 1
Directora de Transporte Aéreo 1 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Director de Navegacion Aérea 1 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director Juridico 1
Director Administrativo Financiero 1
Responsable/Profesional en Gestion de la Calidad 1
Duefios de Proceso 5
TOTAL 14
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
. - 1Mesa consillas
Sala de reuniones 1 .
- 1Televisor
- 1 Pizarray accesorios
- Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.
Estacion de Trabajo auditados y auditores 9 - 1Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes
AQUINARIA Y EQUIPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 9 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn reguerimiento particular.
OLOGIAS DE LA INFORMACIO 0 ACIO
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestién de almacenes 1 - Ningln requerimiento particular.
Telefonia Todos - Conexi@n y acceso a teléfono fijo (intgrno)
- Conexi6n y acceso a celular corporativo
- Conexion y acceso a havegacion por Internet y a correo electrénico
Internet Todos S
institucional y personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Segn lo establecido en los Procedimientos:

DGAC-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva
PLAZOS

Segn lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva

INDICADORES

Segn lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva
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DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-002 3
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Equipo  Auditor
interno
(Proveedores Informes de - Proceso de
internos) auditoria interna o Auditorfa Interna
- Bouipo  Auditor | o)0ma - Proceso de
externo Disponibilidad de Revision por la
(Proveedores informacion confiable y Direcci P
. . ireccion
externos) i oportuna. - Acciones correctivas, (Usuarios
: E?gl?;?sﬁé:ered% Desarrollo de actividades segln Eﬂrg_\gigtlvas ylo de internos)
aergnaves Reclamos ylo Procedimiento: im Jlementa das
(Usuarios Sugerencias - M(gor desempefio y
externos) DGAC-PRO-005 eficacia del Sistema
- Informes de de Gestion de la
o seguimiento. a Calidad
- Duefios de
10CES0 los procesos S
) F()Bestién de la |- Informes de | Disponibilidad de
Calidad seguimiento de la | informacion confiable y - Usuarios
ejecucion de las | oportuna. externos.
(Proveedores ;
) acciones  para
internos) '
abordar riesgos y
oportunidades.
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9. PROCESOS OPERATIVOS

9.1 EMISION DE AUTORIZACIONES PARA SOBREVUELOS, INGRESOS Y SALIDAS DE VUELOS
NO REGULARES INTERNACIONALES DE AERONAVES - SAC/SIS

EMISION DE AUTORIZACIONES PARA SOBREVUELOS, INGRESOS Y SALIDAS DE VUELOS NO REGULARES
INTERNACIONALES DE AERONAVES - SAC/SIS

TIPO: Proceso Operativo

OBJETIVO: Emitir autorizaciones de sobrevuelos, ingresos y salidas.

, Aplica a la emision de autorizaciones de sobrevuelos, ingresos y salidas que se desarrollan en la oficina central de la DGAC en la

ALCANCE: )

| ciudad de La Paz.

DUENO DE PROCESO: Jefe de Unidad de Servicios Aerocomerciales
INFORMACION DOCUMENTADA

NOMBRE DEL PROCESO:

CODIGO NOMBRE
EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil.
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacién Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos
EXT-RGL-SIS _Reglamt_ento para la Emision de Autorizaciones de Sobrevuelo, Ingreso y Salida de aeronaves en vuelos no regulares
internacionales
DTASIS-RGL-002 Reglamgnto para la Emision de Autorizaciones de Sobrevuelo, Ingreso y Salida de Aeronaves Civiles en Vuelos No Regulares
Internacionales
DTA/SIS-ESP-001 Requisitos para Sobrevolar el Estado Plurinacional de Bolivia
DTA/SIS-ESP-002 Requisitos para Ingresar al Estado Plurinacional de Bolivia
DTA/SIS-ESP-003 Requisitos para Salir del Estado Plurinacional de Bolivia
DTA/SIS-PRO-001 Procedimiento para la Emisién de Autorizaciones de Sobrevuelos
DTA/SIS-PRO-002 Procedimiento para la Emision de Autorizaciones de Ingresos o Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales
DTA/SIS-PRO-003 Procedimiento de enmiendas en la Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares
Internacionales
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Transporte Aéreo 1
Jefe SAC 1
Profesional SIS 2
Secretaria DTA 1
Director DSO 1
Inspector AIR 1
|n§ pgctor OPS L Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Técnico PEL L Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director del RAN 1
Profesional RAN 1
Director de Navegacion Aérea 1
Director Administrativo Financiero 1
Profesional de Tesoreria e Ingresos 1
Secretario General 1
Profesional en Gestién de la Calidad 1
TOTAL 14
B INFRAESTRUCTURA |
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
Oficinas Secretaria General, Direcciones, Jefaturas 5 - 1 Escritorio.
- 2 Estantes.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Técnicos, Asistentes, Inspectores 10 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 2 Estantes.
Archivo DTA/Archivo central 1 -2 Estan}es en el archivo DTA'
- Area privada para el archivo central con acceso controlado.
MAQUINARIA'Y EQUIPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 16 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresora Laser 6 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Impresora Color 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningn requerimiento particular.
Escéner 4 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Computadora Porttil 4 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DTA/SIS-PR0O-001 Procedimiento de Emisién de Autorizacion de Sobrevuelos Internacionales.
DTA/SIS-PR0O-002 Procedimiento de Emisién de Autorizacion de Ingresos o Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.
DTA/SIS-PR0-003 Procedimiento para Enmiendas en la Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.
Segn lo establecido en los Procedimientos:
DTA/SIS-PRO-001 Procedimiento de Emision de Autorizacion de Sobrevuelos Internacionales.
DTA/SIS-PRO-002 Procedimiento de Emision de Autorizacion de Ingresos o Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.

DTA/SIS-PRO-003 Procedimiento para Enmiendas en la Emisién de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.
INDICADORES

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DTA/SIS-PR0O-001 Procedimiento de Emisién de Autorizacion de Sobrevuelos Internacionales.
DTA/SIS-PR0O-002 Procedimiento de Emisién de Autorizacion de Ingresos o Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.
DTA/SIS-PR0O-003 Procedimiento para Enmiendas en la Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema automatizado de sobrevuelos, ingresos y salidas 1 - Ningun requerimiento particular.
(SASIS)
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestién de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
Telefonia Todos - Acceso a teléfono fijo (intgrno)
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - Acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico institucional y
personal.
PARAMETROS DE CONTROL

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE EMISION DE AUTORIZACION DE SOBREVUELOS
REQUISITOS DEL USUARIO
- Autorizacién para sobrevolar en territorio
boliviano, emitida dentro los  plazos
establecidos para el trdmite y mediante sistema
automatizado.
- Disponibilidad de informacién sobre los
Solicitud de requisitos. Autorizacion de
Explotador Aéreo: | sobrevuelo  DTA- | - Procedimiento sencillo para la obtencién del sobrevuelo emitida | - Usuarios
(Usuario externo) | REG-002 y servicio. (en formato digital externos.
requisitos - Buena atencion de los servidores publicos. PDF ylo fisico)
- Comunicacion directa con el técnico (linea
exclusiva).
REQUISITOS PARA LA PRESTACION peL | Desarrollo de
SERVICIO acthldngs segln
- DTAJ/SIS-ESP-001 Requisitos para Sobrevolar procedimientos:
el Estado Plurinacional de Bolivia. DTA/SIS-PRO-
001 - DAF
- Jefes ylo
Inspectores
Regionales-
. . . Autorizacion de DGAC.
DAF Informacion de | Informacion sobre el estado de endeudamiento del . (Usuarios
A : sobrevuelo  emitida h
(Proveedor antecedentes  de | explotador aéreo enviado oportunamente por formato fisico v/ internos)
interno) endeudamiento correo electrénico. Efn. ormaro isicoyro. = Centro de
igital PDF) .
Control Aéreo
(ACC)
- NAABOL
(Otras partes
interesadas)
PROCESO DE EMISION DE AUTORIZACION DE INGRESOS Y SALIDAS
REQUISITOS DEL USUARIO
- Autorizacion para ingresar o salir de territorio
boliviano, emitida dentro los  plazos
establecidos para el trdmite y mediante sistema | Desarrollo de
Solicitud de ingreso automatizado. actividades segin | Autorizacion de
Explotador Aéreo: | o salida DTA-REG- | - Disponibilidad de informacion sobre los | procedimientos: ingreso o salida | Explotador Aéreo:
(Usuario externo) | 003 0 DTA-REG-004 requisitos. emitida (en formato | (Usuario externo)
y requisitos - Procedimiento sencillo para la obtencién del | DTA/SIS-PRO- digital y/o fisico)
servicio. 002
- Buena atencion de los servidores publicos.
- Comunicacion directa con el técnico (linea
exclusiva).
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO
- DTAJSIS-ESP-002 Requisitos para Ingresar al
Estado Plurinacional de Bolivia
- DTAJ/SIS-ESP-003 Requisitos para Salir del
Estado Plurinacional de Bolivia
Verificacion y visto
AIR/DRAN/ bueno dey a - JD/?F
M - Jefes e
PEL/OP documentacion
DNA/O 3 yio técnica de  la | Revision y verificacion de documentos remitidos g‘:ggﬁg{::_
ceronale ) | cponamente Auorzacon  de | DGAC
(Proveedores ' ingreso o salida (Usuarios
internos) presenta el emitida (en formato internos)
explotador aéreo. - L
fisico ylo digital — Centro i
) Documentacion que PDF) Control Aéreo
CANCILLERIA da caracter oficial a (ACC)
(Proveedor los vuelos | Documentacion completa enviada oficialmente. — NAABOL
externo) solicitados por los
Estados. _(Otras partes
interesadas)
PROCESO DE EMISION DE ENMIENDAS A AUTORIZACIONES EMITIDAS
REQUISITOS DEL USUARIO
- Obtencién de una enmienda a su autorizacion
de sobrevolar, ingresar o salir de territorio Enmienda a la
boliviano, emitida dentro los  plazos Autorizacion de
establecidos para el tramite y mediante sistema sobrevuelo, ingreso | - Usuarios
automatizado. ylo salida emitida externos.
- Disponibilidad de informacion sobre los (en formato digital
requisitos. ylo fisico)
- Procedimiento sencillo para la obtencion del
Solicitud de | Semeo. . .
: - Buena atencion de los servidores publicos. Desarrollo de
enmienda DTA- | Comunicacién directa con el técnico (linea | actividades segin
Eprote_idorAéreo REG-002, DTA- exclusiva) procedimientos: - DAF
(Usuario externo) | REG-003 o DTA- | periisitos pARA LA PRESTACION DEL | DTA/SIS-PRO- - Jefes €
REGl-(lJO4 Y | SERVICIO 003 Inspgctores
requisitos - DTA/SIS-PRO-003  Procedimiento  de Enmienda a la Egg/i(():nales-
enmiendas en la emisién de autorizaciones de Autorizacion de (Usuarios
sobrevuelos, ingresos y salidas de vuelos no sobrevuelo, ingreso internos)
regulares internacionales. ylo salida emitida
- DTAJ/SIS-ESP-001 Requisitos para Sobrevolar (enformato fisico y/o
el Estado Plurinacional de Bolivia. digital PDF) - Cento - de
- DTAJ/SIS-ESP-002 Requisitos para Ingresar al Control Aéreo
Estado Plurinacional de Bolivia (ACC)
- DTA/SISESP-003 Requisitos para Salir del - NAABOL
Estado Plurinacional de Bolivia. (Otras partes
interesadas)
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9.2 ASIGNACION DE MATRICULAS DEFINITIVAS, TEMPORALES Y PROVISIONALES PARA
AERONAVES - DRAN/ACM

NOMBRE DEL PROCESO: ASIGNACION DE MATRICULAS DEFINITIVAS, TEMPORALES Y PROVISIONALES PARA AERONAVES - DRAN
TIPO: Proceso Operativo
OBJETIVO: Asignaci()_n matriculas ldefinitivas conla insc_ripcién del derecho propietario, matriculas temporales con la inscripcion del contrato de
] arrendamiento o locacién, y matriculas provisionales para aeronaves.
Aplica a todas las solicitudes de Asignacion de Matriculas Definitivas, Temporales o Provisionales; involucra a los tramites que se
ALCANCE: desarrollan en la oficina central de la DGAC en la ciudad de La Paz. Los tramites iniciados o procesados en las oficinas regionales
de la DGAC se consideran a partir de su tratamiento en la oficina central de la DGAC
DUENO DE PROCESO: Director del Registro Aeronautico Nacional
INFORMACION DOCUMENTADA
CODIGO NOMBRE
EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-LEY N° 165 Ley N° 165 de Transporte
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aerondutica Civil.
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos
EXT-RAB 21 Certificacion de aeronaves y componentes de aeronaves (Apéndice 2)
EXT-RAB 45 Identificacion de aeronaves y componentes de aeronaves
EXT-RAB 47 Matricula de aeronaves
DRAN-ESP-001 Requisitos para Asignacion de matricula definitiva
DRAN-ESP-002 Requisitos para Asignacion de matricula temporal
DRAN-ESP-003 Requisitos para Asignacion de matricula provisional
DRAN-PRO-001 Procedimiento de Asignacién de matricula definitiva o temporal
DRAN-PRO-002 Procedimiento de Asignacion de matricula provisional
DSO/AIR-PRO-002 Procedimiento de verificacion de datos técnicos para Asignacion de matriculas
DJU-PRO-001 Procedimiento de emision de resoluciones administrativas
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director del Registro Aerondutico Nacional 1
Asistente RAN 1
Secretaria DRAN 1
Director Administrativo Financiero 1
Responsable de Cobranzas (DAF) 1
Director de Seguridad Operacional 1
Jefe Unidad AIR 1 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Inspectores AIR 3 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director Juridico 1
Profesional en Andlisis Juridico 1
Secretaria Ejecutiva de Direccion Juridica 1
Técnico Encargado de archivo central e histdrico 1
Administrativo de Archivo 1
Secretario General 1
Profesional en Gestién de la Calidad y SOA 1
TOTAL 18
INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorio
Oficina DEJ 1 - 1mesaconsillas
- 1saladeestar
- 2 Estantes
- Area privada para el desarrollo de actividades.
- 1 Escritorio.
Oficinas Secretaria General, Direcciones y Jefaturas 6 - 2Silla.
-1 Mesa de reuniones.
- 2 Estantes.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo para Profesionales e Inspectores. 10 : i gﬁlcar torio.
- 2 Estantes.
Archivo Central 1 - Area privada para el archivo central con acceso controlado.
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MAQUINARIA'Y EQUIPO

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 18 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Computadoras portatiles 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresoras a color 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Impresoras Laser en blanco y negro 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
Fotocopiadora 3 Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.

Escéner 6 Capacidad de escanear 30 paginas por minuto.
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistemas SICERAN y SISTEMA RAN 2 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Gestion de Almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.

- Acceso a teléfono fijo (interno)

- Acceso a celular corporativo
Acceso a navegacion por Internet y correo electronico institucional y
personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Telefonia Todos

Internet Todos

Segun lo establecido en los procedimientos:
DRAN-PRO-001 Procedimiento de Asignacion de Matricula Definitiva o Temporal.
DRAN-PRO-002 Procedimiento de Asignacion de Matricula Provisional.
DSO/AIR-PRO-002 Procedimiento de Verificacion de Datos Técnicos para Asignacion de Matriculas.
DJU-PR0O-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas
PLAZOS

Segn lo establecido en los procedimientos:

DRAN-PRO-001 Procedimiento de Asignacién de Matricula Definitiva o Temporal.

DRAN-PRO-002 Procedimiento de Asignacion de Matricula Provisional.

DSO/AIR-PRO-002 Procedimiento de Verificacion de Datos Técnicos para Asignacion de Matriculas.
DJU-PR0O-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas

INDICADORES

Segn lo establecido en los procedimientos:
DRAN-PRO-001 Procedimiento de Asignacion de Matricula Definitiva o Temporal.

DRAN-PRO-002 Procedimiento de Asignacion de Matricula Provisional.

DSO/AIR-PR0O-002 Procedimiento de Verificacion de Datos Técnicos para Asignacion de Matriculas.
DJU-PRO-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE ASIGNACION DE MATRICULA DEFINITIVA O TEMPORAL
REQUISITOS DEL USUARIO - Propietarios de
— Matricula definitiva o temporal emitida en los Nota de Aeronaves
plazos establecidos por la DGAC. observaciones a la (Usuarios
— Facilidad para obtener informacién sobre los solicitud de extemos)
- Propietarios de requisitos Matricula definitivao | o o
Aeronaves - — Adecuado procedimiento para la obtencion del temporal o, a su ]

. Solicitud de L i Regionales
(Usuarios . Servicio documentacion. :
externos) matricula - DRAN- | _ Acceso a la informacion sobre el estado del (Usuarlos

REG-001 y P internos)
- requisitos,  cuando "a".“‘e R Solicitud de
- Oflc[nas corresponda notade | ~ Calidad del material utilizado verificacion de datos
Regionales complementacion — Buena atencion de los servidores publicos técnicos  con  la
(Proveedores ' REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL asignacion de
internos) SERVICIO i i AIR
. . ” Desarrollo de | namero correlativo y L
— DRAN-ESP-001 Requisitos para Asignacion de | ;ciividades segin | fotocopia  de  la | (USUarointemo)
matricula definitiva. o procedimientos: | documentacion
— DRAN-ESP-002 Requisitos para Asignacion de presentada por el
matricula temporal. DRAN-PRO-001 | usuario,
DSO/AIR-PRO- - Propietarios de
002 Aeronaves
Verificacion de datos DJU-PRO-001 Orden de pago (Usuarios
AIR - I - ” »
técnicos de | Verificacion de datos técnicos de aeronave con emitida y remitida en externos)
(Proveedor ; - -
h aeronave DSO/AIR- | fotografias de los componentes de la aeronave. fisico, por fax o | - Oficinas
interno) - .
REG-003. correo electrénico. Regionales
(Proveedores
internos)
Formulario dnico de Nota de
Propietarios  de | solicitud - Formulario Gnico de solicitud debidamente observaciones  y | Oficinas
Aeronaves debidamente llenado v comprobante de inareso. enviado en generacion del | Regionales
(Usuarios llenado  por el fisico 0 ¥)rtun:fmente greso, registro Servicio No | (Usuario interno)
externos) usuario y P ' Conforme.
comprobante  de Informe de | DJU
ingreso. recomendaciones (Usuario interno)
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Informe de de emision de
recomendacione Resolucion
S adjuntando Administrativa
Formulario Unico adjuntando el
Oficinas de . solicitud Informe de recomendaciones, Formulario tnico de expediente en fisico.
. debidamente - )
Regionales solicitud debidamente llenado y boleta de
llenado y boleta . - .
(Proveedores d dendsi depdsito, enviado en fisico oportunamente.
internos) € eposito,
cuando existen
observaciones
informe
complementario.

Direccion c bante d Desarrollo de

Administrativa ) inorrgzgo aned:| Comprobante de ingreso del certificado de actividades segun

Financiera (DAF) g.f d d P | iad gf procedimientos:

(Proveedor certi ficado e | matricula, enviado en fisico oportunamente.

interna) matricula. DRAN-PRO-001

- Informe juridico y DSO/AIR-PRO- Fotocopia legalizada
2 . DSO, AIR
Resolucion 002 de la Resolucion (Usuiarios

Direccion Juridica Administrativa. - Informe juridico y Resolucién Administrativa | DJU-PRO-001 Administrativa :

- o " internos)

(DIvy emitida en fisico. emitida

Archivo Central - Informe juridico y Certificado de

(Proveedores 6 copias | - Informe juridico y 6 copias legalizadas de la matricula DEJ

internos) legalizadas de la Resolucion Administrativa en fisico. iy y -

- Resolucion (Usuario interno)
Resolucion Administrativa.
Administrativa. '
- Propietarios de
Certificado de Aerona}ves
. - (Usuarios
Matricula  original
- Certificado  de " _ . emitido Copia extemos)
DEJ . ) - Certificado de matricula firmado adjuntando el .
matricula firmado : - legalizada de la -

(Proveedor . expediente completo y remitido - - Oficinas

\ con expediente Resolucion .

interno) completo oportunamente. Administrativa Regionales

peto. ' (Usuarios
internos)
Expediente del | Archivo Central
tramite en fisico. (Usuario interno)
Estado de Disefio
- Dlrg90|on - Resolucion Formulang de | (segln Cor)vemo
Juridica L Notificacion al | de Chicago,
. Administrativa de - .
— Registro N Estado de Disefio | articulo 21).
~ inscripcién - . N -
Aeronautico definitiva o Documentacion en fisico disponible notificado. (Otras partes
Nacional temporal oportunamente. interesadas)
(Proveedores _ Certficado de Copia de Formulario
internos) matricula de Notificacion al | DSO
Estado de Disefio | (Usuario interno)
notificado.
PROCESO DE ASIGNACION DE MATRICULA PROVISIONAL
- Propietarios de
REQUISITOS DEL USUARIO Nota de Aeronaves
- Matricula provisional emitida en los plazos observaciones a la (Usuarios
establecidos por la DGAC. solicitud de externos)

- Propietarios de Solicitud de | - Facilidad para obtener informacion sobre los Matricula provisional | - Oficinas
Aeronaves matricula DRAN- requisitos 0, a su Regionales
(Usuarios REG-001 y | - Adecuado procedimiento para la obtencion del documentacion. (Usuarios
externos) requisitos, servicio Desarrollo de internos)

cuando - Acceso a la informacion sobre el estado del actividades seqdn Solicitud de

- Oficinas corresponda nota tramite roce dimientog verificacion de datos
Regionales de - Calidad del material utilizado P ' técnicos con la
(Proveedores complementacié | - Buena atencion de los servidores publicos. DRAN-PRO-002 asignacion de AR
internos) n. REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL niimero correlativo y .

DSO/AIR-PRO- ' (Usuario interno)
SERVICIO 002 fotocopia de la
—  DRAN-ESP-003 Requisitos para Asignacion documentacion
. Iy DJU-PRO-001
de matricula provisional. presentada por el
usuario.
Verificacion - de Nota de
documentacion . -

AIR P d | ificacion técnica de la d ion de | observaciones y | Oficinas

(Proveedor técnica e la | Verificacion técnica de la o_cumentappn e la generacion del | Regionales

) aeronave a ser | aeronave a ser importada enviado en fisico. . - N

interno) . registro Servicio No | (Usuario interno)

importada DSO/AIR- Conforme
REG-003. '
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
Informe de
recomendaciones Informe de
Oficinas adjuntando toda la recomendaciones
: documentacién del | Informe de recomendaciones adjuntando toda la de emision de
Regionales . - . " e - DJU
usuario y cuando | documentacion del usuario, remitido en fisico Resolucion "
(Proveedores . L (Usuario interno)
h existen oportunamente. Administrativa
internos) . X
observaciones adjuntando el
informe expediente en fisico.
complementario.
- Propietarios de
Aeronaves
- Informe juridico (Usuarios
Resolucijén ! externos)
- Direccion Administrativa - Informe juridico y Resolucién Administrativa Fotocopia legalizada | - Oficinas
Juridica (DJU) ’ emitida en fisico. de la Resolucion Regionales
- Archivo - Informe iuridico Administrativa (Usuarios
Central 6 J co iaZ - Informe juridico y 6 copias legalizadas de la emitida en fisico. internos)
(Proveedores leqalizadas dz a Resolucién Administrativa en fisico, enviados - DSO, AR vy
internos) galizaca oportunamente. archivo central
Resolucién ;
Administrativa (Usuarios
’ internos)

Expediente del
tramite en fisico.

Archivo Central
(Usuario interno)
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9.3 REGISTRO Y HABILITACION DE AERODROMOS PARA USO PRIVADO (SOLO TRABAJO
AEREO O AVIACION GENERAL) — DRAN/RHA

REGISTRO Y HABILITACION DE AERODROMOS PARA USO PRIVADO (SOLO TRABAJO AEREO O AVIACION GENERAL)
— DRAN/RHA

TIPO: Proceso Operativo

OBJETIVO: Registrar y Habilitar aerédromos para uso privado y uso publico (solo trabajo aéreo o aviacion general)

Aplica a todas las solicitudes de registro y habilitacion de aerédromos para uso privado y uso publico, solo para trabajo aéreo o
ALCANCE: aviacion general. Los tramites iniciados o procesados en las oficinas regionales de la DGAC se consideran a partir de su tratamiento
en la oficina central de la DGAC

DUENO DE PROCESO: Director del Registro Aeronautico Nacional

NOMBRE DEL PROCESO:

INFORMACION DOCUMENTADA
CODIGO NOMBRE
EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil.
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacién Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos
EXT-RAB-137 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 137 — Disefio de Aerddromos
BOL REG-078/2015 Boletin Reglamentario N°078/2015 “Certificado de Antecedentes emitido por Policila Nacional, mediante la Divisién de Registros
de Archivo del Departamento Il de la Fuerza Especial de Lucha contra el Narcotréafico”
BOL REG-037/2018 Boletin Reglamentario N°037/2018 “Acceso al servicio de Internet inalambrico en aerédromos privados”
BOL REG-164/2018 Boletin Reglamentario N°164/2018 “Complementacién al Boletin Reglamentario N° DGAC-04369/2018 DNA-037/2018"
DRAN-ESP-004 Requisitos para tramitar la certificacion de altura de objetos
DRAN-PRO-003 Procedimiento el Registro y Habilitacién de aerédromos para uso Privado y uso Publico (solo trabajo aéreo o aviacion general)
DNA/AGA-PR0O-002 Procedimiento de Verificacién de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacion de Aerédromos
DJU-PRO-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director del Registro Aeronautico Nacional 1
Profesional RAN 1
Asistente RAN 1
Secretaria DRAN 1
Director Administrativo Financiero 1
Responsable de Cobranzas (DAF) 1
Director de Navegacion Aérea 1 L ) .
2 Uncad o o ions - KGR L e e o
Inspector de Aerédromos - AGA 3
Director Juridico 1
Profesional en Andlisis Juridico 1
Secretaria Ejecutiva de Direccidn Juridica 1
Técnico Encargado de archivo central e histérico 1
Administrativo en Archivo 1
Secretario General 1
Profesional en Gestién de la Calidad y SOA 1
TOTAL 22
INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS

- Area privada para el desarrollo de actividades.

- 1Escritorio
Oficina DEJ 1 - 1mesaconsillas

- 1salade estar

- 2 Estantes

- Area privada para el desarrollo de actividades.

- 1 Escritorio.
Oficinas Secretaria General, Direcciones y Jefaturas 4 - 2Silla.

- 1Mesa de reuniones.

- 2 Estantes.

- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo para Profesionales e Inspectores. 17 i gﬁlcar torio.

- 2 Estantes.
Archivo Central 1 - Area privada para el archivo central con acceso controlado.

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 PROCESOS
PLANIFICACION Y CALIDAD
DIRECCION EJECUTIVA

Cédigo Documento

Revision Pagina

DGAC-MAN-002

3 27 de 48

MAQUINARIA'Y EQUIPO

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DRAN-PRO-003 Procedimiento el Registro y Habilitacion de aerédromos para uso Privado y uso Publico (solo trabajo aéreo o aviacién general)
DNA/AGA-PRO-002 Procedimiento de Verificacion de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacién de Aerédromos

Segn lo establecido en los Procedimientos:
DRAN-PRO-003 Procedimiento el Registro y Habilitacion de aerédromos para uso Privado y uso Publico (solo trabajo aéreo o aviacién general)
DNA/AGA-PRO-002 Procedimiento de Verificacion de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacion de Aerédromos

Segn lo establecido en los Procedimientos:
DRAN-PRO-003 Procedimiento el Registro y Habilitacion de aerédromos para uso Privado y uso Publico (solo trabajo aéreo o aviacién general)
DNA/AGA-PRO-002 Procedimiento de Verificacion de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacion de Aerédromos

PARAMETROS DE CONTROL

PLAZOS

INDICADORES

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 25 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Computadoras portatiles 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresoras a color 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Impresoras Laser en blanco y negro 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
Fotocopiadora 3 Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.

Escéner 6 Capacidad de escanear 30 paginas por mlnuto
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Telefonia Todos - Acceso a teléfono fijo (intgrno)
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos grcseos:ala navegacion por Internet y a correo electronico institucional y

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE REGISTRO Y HABILITACION DE AERODROMOS
REQUISITOS DEL USUARIO - Propietarios de
— Registro y habilitacién emitida en los plazos Nota de Aerodr_omo
establecidos por la DGAC. observaciones a la (Usuarios
- Propietarios  de — Facilidad para obtener informacion sobre los solicitud de registro | ?));itsirr?:;)
Aerédromos Solicitud de registro requisitos o _ y habilitacién de Regionales
(Usuarios habilitacion | ~ Adecuado procedimiento para la obtencion aerddromo. (Usuarios
externos) DGAC-REN-AGAQ1 |  delservicio . internos)
N y requisitos, cuando | Acceso a la informacion sobre el estado del Solicitud de
- Oficinas corres ondé nota de trémite verificacion de
Regionales complgmentacién ~ Calidad del material utilizado requisitos  técnicos
(Proveedores " | - Buenaatencion de los servidores publicos con la asignacion de | AGA
internos) REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL namero correlativoy | (Usuario interno)
SERVICIO N ) Desarrollo de | la  documentacion
— DRAN-ESP-004 Requisitos para el Registro | i idades segn | presentada por el
y Habilitacion de Aerddromos. procedimientos: usuario.
- Propietarios de
DRAN-PRO-003 Aerddromos
AGA Ye?]rtlrilgi’ilglson técnicgz Veri,ficacién de requisjtos técnicos ” de (?OSZO/AGA Pro Sr:ﬁ;gay ?eemitidpf;71 (geg g(ts:r?]rcl)gi
(Proveedor interno) | de aerédromo aerﬁdron(]jo co? I.a (aonformldad de aceptacion o DJU-PRO-001 fisico, por fax o | - Oficinas
DSO/AIR-REG-007, | '€chazodeso icitud. correo electrénico. Regionales
(Proveedores
internos)
Formulario Gnico de
solicitud L . )
A ; Formulario dnico de solicitud debidamente -
iﬁg:;t;!%ss de ﬁl::;czj%ment:m l llenado y comprobante de ingreso, enviado en Nota de gz;zgﬁ;es
. . fisico oportunamente. observaciones. S
(Usuarios externos) | usuario y (Usuario interno)
comprobante  de
ingreso.
Informe de
recomendaciones Informe de
adjuntando recomendaciones
Formulario Unico de ‘ o de emision de
Oficinas Regionales | solicitud Informt_e _de recomendacmnes, Formulario Gnico Resolucién DJU
(Proveedores debidamente de S,OI.'C'tUd erldamf(?n}e llenado y boleta de Administrativa (Usuario interno)
internos) llenado y boleta de deposito, enviado en fisico oportunamente. adjuntando ol
depdsito,  cuando expediente en fisico.
existen
observaciones
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
informe
complementario.
Desarrollo de
actividades seglin
S— procedimientos:
Direccion Comprobante  de
Administrativa ingreso del | Comprobante de ingreso del registro Yy | pRAN-PRO-003
Financiera (DAF) certificado de | habilitacion de aerodromo. DSO/AGA-PRO-
(Proveedor interno) | matricula. 002
- Informe jgridicoy DJU-PRO-001 Z(e)toclgplaRlzgg:lnggﬁ DNA, AGA
Resolucion Administrativa (Usuanos
Direccién  Juridica Administrativa. - Informe juridico y Resolucién Administrativa emitida internos)
(DAY)]] emitida en fisico. Certificado &
Archivo Central - Informe juridico y Inscrincion
(Proveedores copias - Informe juridico y copias legalizadas de la peC y
internos) legalizadas de la Resolucion Administrativa en fisico. Opgramon . de | DEJ L
Resolucion Aerédromo anqgio (Usuario interno)
VS Resolucion
Administrativa. y R
Administrativa.
Certificado de | - Propietarios de
- Inscripcion y Aerddromos
liirct::)cggg di 3 o _ Opgracién _ de (Usuarios
Operacion de |- Certificado de_ Inscrlpuén y Operamén de Agrqdromo Prlv_a}do ex'telrnos)
DEJ Aerédromo Privado Aerédromo Privado firmado adjuntando el or|g|_na| ' emitido | - Of|C|_nas
(Proveedor interno) firmado con expediente completo vy remitido Copia legalizada _de Reglon_ales
expediente oportunamente. la N Rgsolucu’)n _(Usuarlos
completo Administrativa. internos)
' Expediente del | Archivo Central
tramite en fisico. (Usuario interno)

9.4 TRANFERENCIA DE AERONAVES BOLIVIANAS — DRAN/TRA

NOMBRE DEL PROCESO:

TIPO:
OBJETIVO:

ALCANCE:

DUENO DE PROCESO:

CODIGO

TRANFERENCIA DE AERONAVES BOLIVIANAS - DRAN

Proceso Operativo

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades requeridas para la transferencia de aeronaves holivianas bajo un
Contrato de compra/venta, segun lo establecido en la RAB 47 - Apéndices 1y 2.

Este procedimiento se aplica a todas las solicitudes de transferencia de aeronaves bolivianas bajo un Contrato de compra/venta;
involucra a los trAmites que se desarrollan en la oficina central de la DGAC en la ciudad de La Paz.

Director(a) del Registro Aeronautico Nacional

INFORMACION DOCUMENTADA
NOM

BRE

EXT-LEY 2902

Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”

EXT-LEY N° 165

Ley N° 165 de Transporte

EXT-D.S. N° 28478

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

EXT-CCHI

Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)

EXT-NB/ISO 9001

Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos

EXT-RAB 47

Matricula de aeronaves Apéndices 1y 2

DRAN-ESP-007

Requisitos para Transferencia de Aeronaves

DRAN-PRO-006

Procedimiento de Transferencia de Aeronaves Bolivianas

DSO/AIR-PRO-013

Procedimiento de Verificacién de Datos Técnicos para Transferencia de Aeronaves

DJU-PRO-001 Procedimiento de emision de resoluciones administrativas
PERSONAS NECESARIAS

NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director del Registro Aeronautico Nacional 1
Asistente RAN 1
Secretaria DRAN 1
Director Administrativo Financiero 1
gﬁ:ﬁ?{;s(?:I‘Saeieu%):éagsﬁa(ggz i Manual de. Descripcién_ y Perfil de Py(_estos (Conjunts) de
Jefe Unidad AIR 1 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Inspectores AIR 3
Director Juridico 1
Profesional en Andlisis Juridico 1
Secretaria Ejecutiva de Direccion Juridica 1
Técnico Encargado de archivo central e histdrico 1
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Administrativo de Archivo 1
Secretario General 1
Profesional en Gestion de la Calidad y SOA 1
TOTAL 18
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
- 1 Escritorio
Oficina DEJ 1 - 1mesaconsillas
- 1salade estar
- 2 Estantes
- Area privada para el desarrollo de actividades.
- 1 Escritorio.
Oficinas Secretaria General, Direcciones y Jefaturas 6 - 2Silla.
- 1Mesa de reuniones.
- 2 Estantes.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo para Profesionales e Inspectores. 10 : i gﬁfar torio.
- 2 Estantes.
Archivo Central 1 - Area privada para el archivo central con acceso controlado.
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MAQUINARIA'Y EQUIPO

Segun lo establecido en los procedimientos:

DRAN-PRO-006 Procedimiento de Transferencia de Aeronaves Bolivianas
DSO/AIR-PRO-013 Procedimiento de Verificacion de Datos para Transferencia de Aeronaves
DJU-PRO-001 Procedimiento de Emisién de Resoluciones Administrativas

Segn lo establecido en los procedimientos:

DRAN-PRO-006 Procedimiento de Transferencia de Aeronaves Bolivianas
DSO/AIR-PRO-013 Procedimiento de Verificacion de Datos para Transferencia de Aeronaves
DJU-PRO-001 Procedimiento de Emisién de Resoluciones Administrativas

Segn lo establecido en los procedimientos:

DRAN-PRO-006 Procedimiento de Transferencia de Aeronaves Bolivianas
DSO/AIR-PRO-013 Procedimiento de Verificacion de Datos para Transferencia de Aeronaves
DJU-PRO-001 Procedimiento de Emisidn de Resoluciones Administrativas

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 18 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Computadoras portatiles 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresoras a color 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Impresoras Laser en blanco y negro 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
Fotocopiadora 3 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento particular.
Escéner 6 - Capacidad de escanear 30 paginas por minuto.

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistemas SICERAN y SISTEMA RAN 2 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Gestion de Almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos ;
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - Acceso a navegacion por Internet y correo electronico institucional y
personal.
PARAMETROS DE CONTROL

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE ASIGNACION DE MATRICULA DEFINITIVA O TEMPORAL
El usuario
transferente o
— Certificado de Matricula emitida en los plazos Nl;)ta ) dle (Usuarios
| _ establecidos por la DGAC. 0 If_se_rvzcmnes a da externos)
- Bl usuario — Facilidad para obtener informacién sobre los solicitud €
transferente o requisit transferencia de la fic
dquiriente Solicitud de equisitos - o aeronave -0 Icinas
acquir . — Adecuado procedimiento para la obtencion del ' Regionales
(Usuarios matricula  DRAN- s )
Servicio (Usuarios
externos) REG-001 y . ” )
P — Acceso a la informacion sobre el estado del internos)
fequisitos, cuando tramite Solicitud de
- Ofcinas corresponda nota de Calidad del ial utilizad verificacién de datos
Regionales complementacion. — Lalidad de n_1’ater|a utihza o . P
(Proveedores — Buena atencion de los servidores piblicos tec_nlcosf, con la
internos) REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL | Desarrollo de | asignacion de AR
SERVICIO actividades seglin | numero correlativo y -
. ) o ! (Usuario interno)
— DRAN-ESP-007 Requisitos para Transferencia | procedimientos: | fotocopia  de la
de Aeronaves documentacion
DRAN-PRO-006 presentada por el
DSO/AIR-PRO- usuario.
013 El usuario
DJU-PRO-001 transferente o
Verificacion de datos Orden de pago adqwngnte
AR - o L - - (Usuarios
técnicos de | Verificacion de datos técnicos de aeronave con emitida y remitida en
(Proveedor f i | | fisi ¢ externos)
interno) aeronave DSOJAIR- | fotografias de los componentes de la aeronave. isico, por fax o | Oficinas
REG-013. correo electronico. ;
Regionales
(Proveedores
internos)
Bl usuario Formulario Gnico de Nota de
transferente o zot?gw - Formulario Unico de solicitud debidamente observa_clones d% gﬂqnasl
adquiriente ebidamente llenado y comprobante de ingreso, enviado en generacion ~ de eglonaies
. llenado  por el . ' registro Servicio No | (Usuario interno)
(Usuarios ) fisico oportunamente. Cont
externos) usuario y onforme.
comprobante de Informe de | DJU
ingreso. recomendaciones (Usuario interno)
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Informe de de emision de
recomendacione Resolucion
S adjuntando Administrativa
Formulario Unico adjuntando el
Oficinas de . solicitud Informe de recomendaciones, Formulario tnico de expediente en fisico.
. debidamente - )
Regionales solicitud debidamente llenado y boleta de
llenado y boleta . - .
(Proveedores de depésito depdsito, enviado en fisico oportunamente.
internos) cuando existen
observaciones
informe Desarrollo de
complementario. actividades seglin
%sﬁﬁ:g{:aﬁ\/a Comprobante de procedimientos:
Financiera (DAF) ingreso del Comprobante de ingreso del certificado de | ppAN-PRO-006
certificado ~ de | matricula, enviado en fisico oportunamente.
(Proveedor matricula DSO/AIR-PRO-
interno) ua. 013
Informe juridico y DJU-PRO-001 Fotocopia legalizada
[ " DSO, AIR
Resolucién de la Resolucién (Usuarios
Direccién Juridica Administrativa. - Informe juridico y Resolucion Administrativa Administrativa internos)
(DIvy emitida en fisico. emitida
Archivo Central Informe juridico y Certificado de
(Proveedores 6 copias | - Informe juridico y 6 copias legalizadas de la matricula DEJ
internos) legalizadas de la Resolucion Administrativa en fisico. o y "
- Resolucion (Usuario interno)
Resolucion Administrativa.
Administrativa. '
- Propietarios de
Certificado de Aerona}ves
. - (Usuarios
Matricula  original
Certificado  de - . ) . emitido Copia externos)
DEJ . ) - Certificado de matricula firmado adjuntando el .
matricula firmado : - legalizada de la -
(Proveedor . expediente completo y remitido - - Oficinas
\ con expediente Resolucion .
interno) completo oportunamente. Administrativa Regionales
pieto. ) (Usuarios
internos)
Expediente del | Archivo Central
tramite en fisico. (Usuario interno)
Estado de Disefio
— Direccion Formulario de | (segin Convenio
Juridica o Notificacion al | de Chicago,
— Registro issqlqmonl Estado de Disefio | articulo 21).
- ministrativa del ” - ) . o
Aeronautico certificado e Documentacion en fisico disponible notificado. (Otras partes
Nacional . oportunamente. interesadas)
matricula - -
(Proveedores B Copia de Formulario
internos) de Notificacion al | DSO
Estado de Disefio | (Usuario interno)
notificado.
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9.5 OTORGAMIENTO DE CERTIFICACIONES DE ALTURA A OBJETOS A EMPLAZARSE CERCA
A AEROPUERTOS PUBLICOS - AGA/OCA

NOMBRE DEL PROCESO: OTORGAMIENTO DE CERTIFICACIONES DE ALTURA A OBJETOS A EMPLAZARSE CERCA A AEROPUERTOS PUBLICOS
— AGA/OCA
TIPO: Proceso Operativo
OBJETIVO: Otorgar certificaciones de altura a objetos a emplazarse cerca a aeropuertos piblicos.
ALCANCE: Aplica a todas las solici'tuldes de Qertificacién de altura de objgtos a empla;arse cercaa qeropuertos p}'lblicos. Los tramites iniciados
) 0 procesados en las oficinas regionales de la DGAC se consideran a partir de su tratamiento en la oficina central de la DGAC
DUENO DE PROCESO: Jefe de Unidad de Aerddromos - AGA
INFORMACION DOCUMENTADA
CODIGO NOMBRE
EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-LEY N° 165 Ley N° 165 de Transporte
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aerondutica Civil.
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos
EXT-RAB-137 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 137 — Disefio de Aerddromos
EXT-RAB-69 Reglamentacion Aerondutica Boliviana RAB 69 — Telecomunicaciones Aeronauticas
MIAGA Manual del Inspector AGA
Manual de los Servicios de Navegacién, Comunicacion y Vigilancia
DOC. 8168 OACI Construccién de procedimiento de vuelo visual y por instrumentos
BOL REG-165/2018 Sglstigguﬁiglamentario N°165/2018 “Requisitos de limitacion de altura de objetos y preservacion de las superficies limitadoras de
DNA/AGA-ESP-001 Requisitos para tramitar la certificacion de altura de objetos
DNA/AGA-PRO-001 Procedimiento de Otorgamiento de certificaciones de altura a objetos a emplazarse cerca a aeropuertos publicos
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director de Navegacion Aérea 1
Jefe de Unidad AGA 1
Inspectores AGA 3
Jefe de Unidad CNS 1
Inspegto_res ENS 3 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Especialistas PANS/OPS 2 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Inspector PANS/OPS 1
Secretaria DNA 1
Recepcionistas 16
Responsable de Archivo 1
Secretario General 1
Profesional | en Gestion de la Calidad y SOA 1
TOTAL 34
INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorio
Oficina DEJ 1 - 1mesaconsillas
- 1salade estar
- 2 Estantes
- Area privada para el desarrollo de actividades.
Oficinas Secretaria General, Direcciones, Jefaturas 4 - 1 Escritorio.
- 2 Estantes.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacién de Trabajo Inspectores 9 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Secretaria 1 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante
Estacién de Trabajo Recepcion 16 -
. - Estante habilitado.
Archivo central 1 . . .
- Area privada para el archivo central con acceso controlado.
MAQUINARIA Y EQUIPO |
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras Inspectores 9 - Procesador con tarjeta de video para programas de dibujo asistido y disefio gréafico.
Computadoras personal 23 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Escéner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
Monitores de 32" 4 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema Informatico de Procesamiento de Certificaciones de 1 - Ningun requerimiento particular.
Altura a Emplazarse cerca de Aeropuertos Publicos (SIPCAQ)
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos ;
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - Acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico institucional y
personal.
PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en los Procedimientos:

DNA/AGA-PRO-001 Procedimiento de Otoriamiento de Certificaciones de Altura a Emilazarse cerca de AeroEuertos Plblicos

Segn lo establecido en los Procedimientos:
DNA/AGA-PRO-001 Procedimiento de Otorgamiento de Certificaciones de Altura a Emplazarse cerca de Aeropuertos Publicos
Segn lo establecido en los Procedimientos:
DNA/AGA-PRO-001 Procedimiento de Otorgamiento de Certificaciones de Altura a Emplazarse cerca de Aeropuertos Publicos

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE OTORGACION DEL CERTIFICADO DE ALTURA DE OBJETOS A EMPLAZARSE CERCA A AEROPUERTOS PUBLICOS
REQUISITOS DEL USUARIO - Publico en
— Certificacion emitida en los plazos Nota de General
establecidos por la DGAC. observaciones a (Usuarios
. — Facilidad para obtener informacion sobre los | licitud  d externos)
- Publico en L a solicitu I
- requisitos I Oficinas
General Solicitud de - - certificacion  de Regional
. - — Adecuado procedimiento para la obtencién It egionales
(Usuarios Certificado de Altura del servicio altura (Usuarios
externos) de DNAAGAREG- | _ oo a In informaci6n sobre el estado del internos)
001 y requisitos, ramite
- Oficinas cuando corresponda ) N
: — Calidad del material utilizado
Regionales nota de ) 3 L Solicitud de CNS
(Proveedores complementacién. — Buena atencion de los servidores pablicos licit - o
internos) REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL ana!|5|s de (Usuario interno)
SERVICIO pargmetros - PANS/QES
— DNA/AGA-ESP-001 Requisitos para la técnicos. (Usuario interno)
Otorgacion del Certificado de Altura de
Objetos. Desarrollo de
actividades segn - PUblico en
procedimientos: General
e e . (Usuarios
Andlisis de Venﬂcamoq y Andlisis de parametros CNS con | pNA/AGA-PRO- Nota de externos)
CNS . la conformidad de aceptacion o rechazo de observaciones. -
(Proveedor interno) Parametros CNS solicitud 001 - Oficinas
' Regionales
PANS/OPS praisis % | Verifcacion y Andlisis de ~ parémetros — (Usuario interno)
(Proveedor interno) PANS/OPS PANS/OPS con la conformidad de aceptacion o Altura de Obietos
rechazo de solicitud. a Emola z]arse DEJ
P (Usuario interno)
cerca a
aeropuertos
- Publico en
Certificacion ~ de Generql
I — . Altura de Objetos (Usuarios
Certificacion de | - Certificacion de Altura de Objetos a a  Emplazarse exFe_rnos)
DEJ Altura de Objetos a Emplazarse cerca a aeropuertos publicos cerca al- Of|C|_nas
(Proveedor interno) | Emplazarse cerca a firmada adjuntando el expediente completo y aeropuertos Regloqales
aeropuertos remitido oportunamente. (Usuarios
internos)
Expediente  del | Archivo Central
tramite en fisico. (Usuario interno)
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9.6 EMISION DE LICENCIAS AL PERSONAL AERONAUTICO — PEL/ELP
NOMBRE DEL PROCESO: EMISION DE LICENCIAS AL PERSONAL AERONAUTICO - PEL/ELP
TIPO: Proceso Operativo
OBJETIVO: Emitir Licencias a Pilotos, Tripulacién de Vuelo y Personal Aeronautico de Tierra.
Aplica a todas las solicitudes de Licencias a Pilotos, Tripulacion de Vuelo, Personal Aeronautico de Tierra, bajo las RAB 61, 63 y
ALCANCE: 65. Se consideran los tramites iniciados o procesados en la oficina central y las oficinas regionales de Cochabamba y Santa Cruz
de la DGAC.
DUENO DE PROCESO: Jefe de Unidad de Licencias al Personal
INFORMACION DOCUMENTADA
CODIGO NOMBRE
EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil.
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacién Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos
EXT-RAB-61 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 61 — Reglamento de Licencias para Pilotos y sus Habilitaciones
EXT-RAB-63 Reglamentacién Aerondutica Boliviana RAB 63 — Reglamento de Licencias para miembros de la tripulacién excepto pilotos
EXT-RAB-65 Rleglamt,entacién Aerondutica Boliviana RAB 65 — Reglamento de Licencias personal aeronautico excepto miembros de la
tripulacion de vuelo
EXT-RAB-67 Reglamentacién Aeron4utica Boliviana RAB 67 — Normas para el otorgamiento del Certificado Médico Aerondutico
EXT-DOC. 9379 Manual de procedimientos para el establecimiento y Gestién de un sistema Estatal de licencias al personal
EXT-DOC. 9734 Manual de vigilancia de la seguridad operacional , parte A Capitulo 3
MGPPEL Manual de gestién y procedimientos de la Unidad de Licencias al Personal
DSO/PEL-ESP Requisitos para la Emision de Licencias
DSO/PEL-PRO Procedimiento de Emision de Licencias
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director de Seguridad Operacional 1
Jefe de Unidad PEL 1
Profesional Medico Evaluador 1
Profesional Administracion PEL 1
Técnico PEL 1 . ) .
— Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Responsable Licencias al Personal Cochabamba 1 . . s )
—— Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Responsable Licencias al Personal Santa Cruz 1
Técnico PEL SCZ 1
Recepcionistas 3
Responsable de Archivo 1
Secretario General 1
Profesional en Gestién de la Calidad y SOA 1
TOTAL 15
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
Oficinas Secretaria General, Direcciones, Jefaturas 4 - 1Escritorio.
- 2 Estantes.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Personal PEL 6 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Recepcion 3 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante
. - Estante habilitado.
Archivo central 1 . . .
- Area privada para el archivo central con acceso controlado.
MAQUINARIA'Y EQUIPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras personal 15 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
Escéner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema Informético de Evaluaciones Tedricas 1 - Ningn requerimiento particular.
Sistema de Emision de Licencias al Personal Aerondutico 1 - Ningun requerimiento particular.
(SIRAPA)
Sistema Informético de Evaluaciones Précticas (SIDECA) 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos ;
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - ngseos:aﬁ navegacion por Internet y a correo electronico institucional y
PARAMETROS DE CONTROL, PLAZOS, INDICADORES
Segn lo establecido en los Procedimientos:
Procedimiento de Emision de Licencias para Pilotos y sus Habilitaciones
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE EMISION DE LICENCIAS A PILOTOS; TRIPULACION DE VUELO; PERSONAL AERONAUTICO
REQUISITOS DEL USUARIO - Pilotos;
: ) ” . Nota de ) -
— Licencia emitida en los plazos establecidos observaciones a Tripulacion ~ de
por la DGAC. la solicitud de Vuelo; Personal
— Facilidad para obtener informacion sobre los iih Aeronautico
- Emision de .
requisitos Licencia (Usuarios
Pilotos:  Triulacion Solicitud de Licencia | — Adecuado procedimiento para la obtencién externos)
o P Aerondutica: del servicio
de Vuelo; Personal L . .
- y requisitos, cuando | — Acceso a la informacion sobre el estado del : .
Aeronautico L ” - Pilotos;
. corresponda nota de tramite Programacion de . ”
(Usuarios externos) o . T " Tripulacion  de
complementacion. | — Calidad del material utilizado Evaluacion Vuelo;  Personal
— Buena atencion de los servidores pablicos Tedrica Aeron}éutico
REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL DSO/PEL-REG- (Usuarios
SERVIC!O_ - o 010 externos)
— Requisitos para la Emisién de Licencias
Nota de | - Pilotos;
Reprobacién y Tripulaciéon  de
Notificacion  de Vuelo; Personal
Pilotos; Tripulacion tomar Aeronautico
. P S i - . . nuevamente el (Usuarios
de Vuelo; Personal | Ejecucion de | Evaluacion Tedrica con puntaje superior al 75%
P -, - Py ; . ) Curso. externos)
Aeronutico Evaluacion Tedrica | en maximo 3 instancias para rendir la prueba. T Piowos:
(Usuarios externos) ” Y
Programacion de Tripulacién  de
Desarrollo  de | Evaluacion Oral Vuelo; Personal
actividades segin | practica Aeronéutico
procedimientos: (Usuarios externos)
- Pilotos: DSO/PEL-PRO
'I?:liOtJ)IZ’(:ién de Nota de | - Pilotos;
Vu2|0' Personal Reprobacién y Tripulaciéon  de
Aeronﬁutico Notificacion  de Vuelo; Personal
Usuarios tomar Aeronautico
Eexternos) nuevamente el (Usuarios
- Evaluadores de curso. externos)
Pericia Ejecucion de | Evaluacion Oral Practica con puntaje superior al
. Evaluacion Oral | 75% en maximo 3 instancias para rendir la —
Designados . Emision del
Préctica prueba. '
(Proveedores Formulario  de
Internos) Verificacion  de
- qulqadores de Requisitos DSO
Per|_C|a - (Usuario Interno)
Designados Emision del
(Proveedores Formulario  de
externos) Aprobaciéon  de
Licencia
Formulario de
Verificacion ~ de
Requisitos
DSO Emision de Licencia | Revision y firma de Registros de Aprobacion de ' DEJ
' S Formulario de o
(Usuario Interno) Aprobada Licencia ) (Usuario interno)
Aprobaciéon  de
Licencia
Licencia Impresa
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
Pilotos; Tripulacion
. L Licencia de Vuelo; Personal
DEJ giramsmn € lnl?ég?}';g Revision y Firma de Registros de Aprobacion de Aprobada Aeronautico
(Usuario Interno) Aprobada Licencia (Usuarios externos)
Expediente  del | Archivo Central
tramite en fisico. (Usuario 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 PROCESOS Cédigo Documento Revision Pagina
PLANIFICACION Y CALIDAD 37 g 48
DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-002 3

9.7 EMISION O RENOVACION DEL CERTIFICADO DE AERONAVEGABILIDAD — AIR/ECA

NOMBRE DEL PROCESO: EMISION O RENOVACION DEL CERTIFICADO DE AERONAVEGABILIDAD — AIR/ECA

TIPO: Proceso Operativo

OBJETIVO: Emitir o renovar el certificado de aeronavegabilidad de aeronaves.

ALCANCE: Aplica a todas las sqli_citudes de emisién 0 renova}cién de certificados de aeronavegabilidad. Se consideran los tramites iniciados o
) procesados en la oficina central y las oficinas regionales de Cochabamba y Santa Cruz de la DGAC.
DUENO DE PROCESO: Jefe de Unidad de Aeronavegabilidad
INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil.
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-NB/ISO 9001 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos
EXT-RAB-21 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 21 — Certificacion de Aeronaves y Componentes de Aeronaves
EXT-RAB-39 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 39 — Directivas de Aeronavegabilidad
EXT-RAB-01 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 91 — Reglas de vuelo y operacion general Parte |: Aeronaves Parte II: Aviones grandes
y turborreactores
EXT-RAB-135 Reglamerlnaci()n Aeronautica Boliviana RAB 135 — Requisitos de operacion: Operaciones domésticas e internacionales regulares
y no regulares
EXT-RAB-121 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 121 — Requisitos de operacion: Operaciones domésticas e internacionales regulares
y no regulares
MIA Manual del Inspector de Aeronavegabilidad
DSO/AIR-ESP-001 Requisitos para la Emision o Renovacion del Certificado de Aeronavegabilidad
DSO/AIR-PRO-001 Procedimiento de Emision o Renovacion del Certificado de Aeronavegabilidad
PERSONAS NECESARIAS
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director de Seguridad Operacional 1
Jefe de Unidad AIR 1
Inspector | de Aeronavegabilidad 4
Inspector Il de Aeronavegabilidad 15
Inspector IIl de Aeronavegabilidad 1 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Inspector IV de Aeronavegabilidad 5 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Técnico | de Aeronavegabilidad 1
Técnico VI de Aeronavegabilidad 1
Recepcionistas 3
Responsable de Archivo 1
Profesional | en Gestion de la Calidad y SOA 1
TOTAL 35
INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
Oficinas Secretaria General, Direcciones, Jefaturas 3 - 1 Escritorio.
- 2 Estantes.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Inspectores — Técnicos AIR 27 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Recepcion 3 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1Estante
. - Estante habilitado.
Archivo central 1 . . .
- Area privada para el archivo central con acceso controlado.
MAQUINARIA Y EQUIPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras personal 35 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Escéner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de Gestion de Certificados y Permisos AIR (CERTAIR) 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Procesamiento de Datos de Seguridad Operacional 1 - Ningun requerimiento particular.
(SPDSO0)
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos ;
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - Sec;:seosr?ala navegacion por Internet y a correo electronico institucional y
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Segun lo establecido en los Procedimientos:

DSO/AIR-PR0O-001 Procedimiento de Emisién o Renovacion del Certificado de Aeronaveiabilidad

Segun lo establecido en los Procedimientos:

DSO/AIR-PR0O-001 Procedimiento de Emisién o Renovacion del Certificado de Aeronavegabilidad
INDICADORES

Segun lo establecido en los Procedimientos:

DSO/AIR-PRO-001 Procedimiento de Emisién o Renovacion del Certificado de Aeronavegabilidad
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO

PARAMETROS DE CONTROL

EMISION O RENOVACION DEL CERTIFICADO DE AERONAVEGABILIDAD

Propietarios de
Aeronaves
(Usuarios externos)

Solicitud de Emision
0 Renovacion del
Certificado de
Aeronavegabilidad

y requisitos, cuando
corresponda nota de
complementacion.

REQUISITOS DEL USUARIO

— Certificacion  emitida en los
establecidos por la DGAC.

— Facilidad para obtener informacion sobre los
requisitos

— Adecuado procedimiento para la obtencién
del servicio

— Acceso a la informacién sobre el estado del
tramite

— Calidad del material utilizado

— Buena atencién de los servidores publicos

REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL

SERVICIO

— DNA/AGA-ESP-001 Requisitos para la
Otorgacion del Certificado de Altura de
Objetos.

plazos

Propietarios de
Aeronaves
(Usuarios externos)

Acta de Reunién
Preliminar

Consolidar los requisitos pertinentes para la
solicitud de emision del Certificado de
Aeronavegabilidad

Propietarios de
Aeronaves
(Usuarios externos)

Solicitud Formal

Presentacion de solicitud formal en base al
Formulario  F8-MIA; con respaldos vy
documentacion pertinente

Propietarios de
Aeronaves
(Usuarios externos)

Inspeccién In Situ

Corroborar lo documental In Situ

QCAIR
(Proveedor Interno)

Carpeta de Proceso

Verificacion y validacion del cumplimiento de
todas las etapas del proceso y la
documentacion de respaldo

Inspector AR
Responsable

(Usuario Interno)

Autorizacion de
Emision de
Certificado AIR

Emite el Certificado AIR en el Sistema de
Gestion de Certificados y Permisos AIR
(Certair)

Programacién de
la Reunién
Preliminar

Propietarios de
Aeronaves
(Usuarios externos)

Acta de Reunion Propietarios de
Desarrollo de Preliminar Aeronaves
actividades seglin (Usuarios externos)
procedimientos: Nota de Propietarios de
Observaciones Aeronqves
DSO/AIR-PRO- (Usuarios externos)
001 Nota de Propietarios de
Aceptacion Aerongves
(Usuarios externos)
Nota de Propietarios de
. Aeronaves
Observaciones :
(Usuarios externos)
Nota de Propietarios de
Aceptacion Ae“’”?ves
(Usuarios externos)
Generacion  de | Inspector AIR
Observaciones al | Responsable
Proceso (Usuario Interno)
Autorizacion  de | Inspector AR
Emision de | Responsable
Certificado AIR (Usuario Interno)
Certificado ~ de | Propietarios de
Aeronavegabilida | Aeronaves

d

(Usuarios externos)

Expediente  del
tramite en fisico.

Archivo Central
(Usuario interno)
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10. PROCESOS DE APOYO

10.1 ADMINISTRACION DEL PERSONAL

OMBRE DEL PRO 0 ADMINISTRACION DEL PERSONAL
PO Proceso de Apoyo
Administrar y mejorar la gestion del personal de la DGAC, dotando personal cuyas cualidades y calificaciones sean pertinentes con
OB 0 las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, aplicando mecanismos de evaluacion del desempefio de funciones y
otorgando la capacitacion necesaria a fin de que el personal contribuya al logro de los objetivos institucionales, en términos de
eficiencia, honestidad, eficacia y calidad en el servicio.
ALCA Aplica a todo el personal de planta de la DGAC.
D O DE PRO 0 Jefe de Unidad de Recursos Humanos.
ORMACION DO ADA
CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 1178 Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental
EXT- Ley N° 2027 Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico
EXT-Ley N° 2104 Ley N° 2104 Modificacion de la Ley N° 2027
EXT-NB-SAP Norma Basica del Sistema de Administracién del Personal
EXT-DS 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aerondutica Civil
EXT-RESAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
DAF/RRHH-PRO-001 Procedimiento de Planillas Salariales
DAF/RRHH-PRO-002 Procedimiento de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas
DAF/RRHH-PRO-003 Procedimiento de Nombramiento de Personal Técnico de la Seguridad Operacional - Inspectores
DAF/RRHH-PRO-004 Procedimiento de Expedicién o Reexpedicion de Credenciales Oficiales de Identificacién, Inspectores e Investigadores de la DGAC
PERSONA ARIA
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director Administrativo Financiero 1
Jefe de Unidad de Recursos Humanos 1
Profesional | en Recursos Humanos 1 Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Técnico en Registro Personal 1 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Técnico en Capacitacion y Evaluacion del Desempefio 1
Técnico Apoyo en Dotacién de Personal y Registro 1
Auxiliar en Capacitacion 1
TOTAL 8
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorio y 1 sillén.
Oficina DEJ 1 - 1 Sala de estar.
- 1Mesacon sillas.
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Oficinas Directores y Jefe de Unidad 2 - 1Escritorioy 1 sillon.
- 2 Estantes.
Estacién de Trabajo Profesional | en Recursos Humanos, - Estacion de trabajo propia para el desarrollo de actividades.
Técnico en Registro de Personal, Técnico Il en Capacitacion y 5 - 1 Escritorio.
Evaluacion de Desempefio y Técnico VI Apoyo en Dotacion de - 1Silla.
Personal y Registro - 2 Estantes
- Espacio propio para el archivo de RRHH y para archivo central
Archivo RRHH/Archivo Central 1 - 4 estantes de doble cuerpo en archivo de RRHH
- Acceso controlado.
AQUINARIA Y EQUIPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 9 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, Ning(in requerimiento particular.
Escéner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
Fotocopiadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Biométrico 24 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.
OLOGIAS DE LA INFORMACIO 0 ACIO
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de asistencia. NET 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestién de almacenes 1 - Ninguna en particular.
Sistema integrado de gestion y modernizacién administrativa 1 Nina - icul
(SIGMA) - Ningln requerimiento particular.
Sistema FACILITO 1 - Ningun requerimiento particular.
Telefonia Todos - Conexit?n y acceso a teléfono fijo (intgrno)
- Conexi6n y acceso a celular corporativo
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- Conexion y acceso a havegacion por Internet y a correo electronico
institucional y personal.
PARAMETROS DE CONTROL

Internet Todos

Segn lo establecido en:

EXT - RE SAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

DAF/RRHH-PRO-003 Procedimiento de Nombramiento de Personal Técnico de la Seguridad Operacional - Inspectores
PLAZOS

Segn lo establecido en:

EXT - RE SAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

DAF/RRHH-PR0O-003 Procedimiento de Nombramiento de Personal Técnico de la Seguridad Operacional - Inspectores

INDICADORES
INDICADOR CALCULO FRECUENCIA META
DOTACION DE PERSONAL
Solicitudes de incorporacién de o . ) o . . . 0
personal atendidas (N° de Solicitudes atendidas/N° de Solicitudes requeridas) * 100 Anual 90 %
CAPACITACION PRODUCTIVA
Solicitudes de_ capacitacion - del (N° de Solicitudes atendidas/N° de Solicitudes requeridas) * 100 Anual 5%
personal atendidas
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
DOTACION DE PERSONAL/CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DEL PERSONAL
- POA - Plan  Anual de
Proceso de | Informacion  sobre Personal aprobado
Planificacion pr '
Estratégica y eIl presupuesto - Programacion
0 A asignado para la Operativa  Anual | - Todo el personal de
perativa ” . e
) contratacion de . . Desarrollo  de actividades Individual elaborado la DGAC.
(Proveedor interno) Disponibilidad de . P
personal h ) ) segun reglamento especifico: | - Manual de | - Subproceso de
informacion confiable y o i | :
oportuna Descripcion y Perfi reclutamiento  de
Proceso de roles, EXT- RE SAP de Puestos personal
responsabilidades y aprobado y | (Usuarios internos)
autoridades Manual de Procesos comunicado al
(Proveedor interno) personal de la
DGAC.

DOTACION DE PERSONAL/RECLUTAMIENTO Y SELECCION
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA O EXTERNA

Subproceso

D - Plan  Anual de | Disponibilidad de
cuantificacion de la h i )
Personal informacion confiable y
demanda - POAI oportuna Direccion Ejecutiva
(Proveedor interno) P Informe de resultados on £l
- - — . (Usuario interno)
Unidad ylo  éarea | Solicitud de . I . Desarrollo  de actividades
- ) Disponibilidad de item . PP
solicitante reclutamiento y segUn reglamento especifico:
L 9 y presupuesto
(Usuario interno) seleccion
EXT- RE SAP - Unidad ylo &rea
P Nombramiento y ” Memorandum de solicitante
Direccion Ejecutiva osesion del servidor Eleccion en base al nombramiento del | - Subproceso de
(Proveedor interno) pose informe de resultados ) S ubproc
publico servidor publico induccion
(Usuarios internos)
INVITACION DIRECTA
Informe de | Disponibilidad de item
Un!dgd ylo  drea ad!udlcaC|on yprest_lpuesto Recomendacion  de | Direccién Ejecutiva
solicitante adjuntando el | Cumplr con los desianacion (Usuario interno)
(Usuario interno) curriculum vitae | requisitos del perfil del | Desarrollo de actividades 9
(invitacién directa) puesto segun reglamento especifico:
- Unidad ylo érea
PR . .Disponibilidad de | EXT-RESAP Memorandum de solicitante
Direccion Ejecutiva Nombra y posesiona al | : - ) .
. . . informacion confiable y nombramiento del | - Subproceso de
(Proveedor interno) servidor pablico ) O ; -
oportuna servidor pUblico induccion

(Usuarios internos)

DOTACION DE PERSONAL/INDUCCION
publico -

- Servidor Unidad y/o éarea

Subproceso de ; ) . Desarrollo  de actividades .
. incorporado Disponibilidad de la . PP . - solicitante
reclutamiento y ) i segUn reglamento especifico: | Servidor publico
" - POAI persona e informacion ; - Subproceso de
seleccion Reglamento interno | confiable y oportuna integrado a la DGAC registro
(Proveedor interno) Y yop EXT- RESAP gistro
de personal (Usuarios internos)

DOTACION DE PERSONAL/EVALUACION DE CONFIRMACION

Jefe Inmediato
Superior

(Proveedor interno)

Informacion sobre el
grado de adecuacion
del Servidor Publico

Disponibilidad de
informacion confiable y
oportuna

Desarrollo de actividades
segun reglamento especifico:
EXT- RE SAP

Servidor Plblico
ratificado o no en el
puesto

Jefe Inmediato
Superior
Subproceso de registro

(Usuarios internos)
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EVALUACION DEL DESEMPENO

Ministerio de Programa de Direccion Ejecutiva
Economia y Finanzas NB-SAP evaluacion del (Usuario Intemo)
(Proveedor externo) desempeiio propuesto.
Direccion Ejecutiva Programg de _ . . Todo el personal dg la
(Proveedor Interno) evaluamop de Circular instructiva DGAC (Usuarios
desempefio aprobado internos)
Disponibilidad de DesgarrolloI det acthquelide.s :jnflorme ded evaluac[on
informacin confiable y segun reglamento especifico: e ~ desempefio,
oportuna estableme_ndo 5 grado
Todo el personal de Ia B EXT- RE SAP de _contrlpuqon del Subprqce§9 de
DGAC  (Proveedores Informe d?, actividades semdor publico a los | Capacitacion .
internos) de la gestion pbjgtlvqs Subprqce;o de registro
institucionales; (Usuario interno)
reconocimientos y
sanciones; falencias y
potencialidades.
CAPACITACION PRODUCTIVA
Subproceso de Disponibilidad de Formulario de
evaluacion del | Informe de evaluacion | . f ) fiabl deteccion de | Jefes inmediatos
desempefio del desempefio Informacion confiable y necesidades de | (Usuarios internos)
: oportuna o
(Proveedor interno) capacitacion
Formulario de
deteccion de
Jefes inmediatos | necesidades de | Disponibilidad de Direccion Ejecutiva
Superior capacitacion llenado, | informacion confiable y Desarrolo de  actividades Plan de Capacitacion (Usuario Intermo)
(Proveedores internos) | de cada  servidor | oportuna . PP
piblico de su segun reglamento especifico:
dependencia EXT- RE SAP
Resolucion Disponibilidad de Ejecucion de Proceso de
Direccion Ejecutiva Administrativa QUe | i ormacion confiable y capacitacion a  nivel contratacion de bienes
(Proveedor Interno) aprueba el Plan de . y servicios
Capacitacion oportuna nacional (Usuario Interno)
Direccién Los citados en el Evaluacion de los
Administrativa Reglamento de Reglamento de resultados de la | Subproceso de registro
Financiera Capacitacion Capacitacion capacitacion (Usuario Interno)
(Proveedor interno) ) efectuada.
REGISTRO
Registros generados y
. actualizados P
Todos los procesos de | Informacion Disponibilidad de ?:S?r:r?enolam:ito :;"Z('gf?ggs — Ficha de personal | ?lrgcmlon Ejecutiva d
la DGAC documentada informacion confiable y gun reg P | - Lista de archivos |, 0U0OS I0S procesosde
(Proveedores internos) | generada oportuna fisicos la DGAC

EXT- RE SAP

— Inventario de
personal

(Usuarios internos)
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10.2 CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL PROCESO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
TIPO: Proceso de Apoyo
<~ =Tt | Realizarla contratacion de hienes y servicios de acuerdo a los requerimientos de las areas solicitantes de manera eficaz y eficiente
OBJETIVO: - L ;
asegurando el cumplimiento de los requisitos establecidos.

ALCANCE: Aplica a todas las contrataciones de bienes y servicios de la DGAC.
 DUENO DE PROCESO: | RPA, RPC, Director Ejecutivo, Director Administrativo Financiero
INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 2902 Ley N° 2902 “Aerondutica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-LEY N° 1178 Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental
EXT-NB-SABS D.S. N° 0181 Norma Bésica del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
EXT-D.S. N° 28478 D.S. N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-RESABS Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios DGAC
ADMBS-REG-001 Formulario de Solicitud de Contratacién de Bienes y Servicios (RESABS)
ADMBS-REG-002 Formulario de Orden de Compra/Servicios (RESABS)
EDUCACION, FORMACION O
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EXPERIENCIA

Director Ejecutivo 1
(Responsable de contratacién por excepcién y contratacion por desastres y/o emergencias)
Director Juridico 1
Director Transporte Aéreo
(Responsable del proceso de contratacion de Licitacion Publica — RPC y Responsable de 1
contratacion directa cuando la cuantia supera el millén)
Director de Navegacion Aérea 1
Director Administrativo Financiero
(Responsable del proceso de contratacién menor, Responsable del proceso de contratacion 1
de apoyo nacional a la produccién y empleo — RPA y Responsable de contratacion directa
cuando la cuantia llega hasta un millén)
Jefe Unidad Administrativa 1
Responsable de Contrataciones 1
Profesional de Contrataciones 1 Manual de Descripcion y Perfil de
Responsable de Planificacion 1 Puestos (Conjunto de Programaciones
Jefe Unidad Financiera 1 Operativas  Anuales Individuales -
Responsable de Contabilidad 1 POAI's)
Responsable de Presupuestos 1
Profesional en Tesoreria 1
Profesional en Servicios Generales 1
Técnico en Recursos Humanos 1
Responsable de Evaluacién: Servidor piblico de la Unidad Solicitante 1
Comision de Calificacion: 2 0 méas dependiendo

- Servidor publico de la Unidad Solicitante de la complejidad del

- Servidor publico de la DAF y/o otras areas organizacionales. proceso
Responsable de Recepcion: Servidor publico de la Unidad Solicitante 1
Comision de Recepcién: 2 0 méas dependiendo

- Servidor publico de la Unidad Solicitante de la complejidad del

- Servidor publico de la DAF y/o otras areas organizacionales. proceso
Unidad solicitante: Areas organizacionales de la DGAC 26
TOTAL 41

INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS

- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorioy 1 sillon.

Oficina DEJ 1 - 1 Sala de estar.

- 1Mesa con sillas.

- 2 Estantes.

- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Mesa con sillas

Oficinas Secretaria General, Directores de area 8 L s
- 1Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes.
- Tamaiio adecuado.
Oficina Jefes de Unidad Administrativa y Financiera 2 - 1Escritorio y 1 silla.
- 2 Estantes
Oficina Responsable de Contrataciones y Profesional de - Area propia para .E| desarrollo de actividades.
) 1 - 2Escritorio y 2 Sillas.
Contrataciones
- 3 Estantes
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Estacién de Trabajo Responsable de Planificacién, Responsable -

Il de Contabilidad, Responsable Il de Presupuestos, Profesional 5 - 1Escritorioy 1 silla.

| de Tesoreria, Profesional IV en Servicios Generales - 2 Estantes.
AQUINARIA Y EQUIPO

Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 41 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Impresora Laser 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Escéner 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtn requerimiento particular.

OLOGIAS DE LA INFORMACIO 0 ACIO
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema Integrado de Gestion y Modernizacién Administrativa - 1 - Ningun requerimiento particular.
SIGMA
Sistema de registro de contratos de la Contraloria General del 1 - Ningun requerimiento particular.
Estado
Sistema de programacion operativa anual 1 - Ningn requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestion de almacenes 1 - Ningin requerimiento particular.
. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos - Conexi6n y acceso a celular corporativo
- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electronico
Internet Todos S
institucional y personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en:

EXT - RE SABS Reiqlamento Esieciﬁco del Sistema de Administracién de Bienes é Servicios.

Segun lo establecido en:
EXT - RE SABS Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

DICADOR
INDICADOR CALCULO FRECUENCIA META
Porcentaje de solicitudes de . — . -
adaquisicion atendidas (Solicitudes de adqu;zlc:](?; ;genngldrec\)sb ;)g;);t)ﬂ;\ggentelsmlcnudes de Anual 80%
oportunamente a P
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO

MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR (HASTA BS. 50.000.-)
Unidad Administrativa: De acuerdo al RE-SABS cuando se cita a unidad administrativa se refiere a la Direccién Administrativa Financiera

— Solicitud y SIPBS
- Unidad solicitante ~ TDR para consulorias ) - Responsable de
- Direccion Ejecutiva | Solicitud de inicio | — ESPeciicaciones técnicas si Solicitud de | Planificacion
f jecut no son consultorias "
si  la solicitud | del proceso de Precio ref ial (sustentad contratacion con la | - Responsable de
proviene de una | contratacién ~— Precioreferencia (§us entaco documentacion Presupuestos
Regional dirigida al RPA gtl)enctrué?]?coc&)t(l)f%c:sgai(;:)orreo adjunta (Usuarios
Usuarios internos o internos
( ) — Certificacion POA )
— Certificacion presupuestaria
© Responsablede | _ Cenifcacion Solicitud de
- Responsable  de POA firmada Remision de certificaciones presentacion de | Proveedor del bien o
Prespu Uestos - Certificacion remitidas oportunamente y sin documentos para la | servicio
P presupuestaria | errores formalizacion de la | (Proveedor externo)
(Proveedores ) o
internos) firmada B contratacion
5 o Desarrollo  de actividades
Proveedor del bien o | oo morco! ” . segin reglamento especifico: | Documentacion del | . oo
servicio paa la Doc_u_mentacmn confiable, proceso de D|reCC|_0n.Jur|d|ca
(Proveedor externo) lfgrg?]ltlrz;;lggn de | remitida oportunamente EXT- RE SABS contratacion (Usuario interno)
- Contrato
firmado
- Documentacio
n revisada
N - sobre la ” ' Orden de | Proveedor del bien o
Direccion Juridica legalidad Documentacion confiable, Compra/Servicio servicio
(Proveedor interno) - Contrato remitida oportunamente Contrato (Proveedor externo)
firmado  por
todas las
partes
intervinientes
Proveedor del bien o — Entregado segln Proveedor del bien o
servicio - Bien o servicio especificaciones técnicas o Pago o penalizacion | servicio
(Proveedor externo) TDR (Proveedor externo)
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PROVEEDOR | ENTRADA | REQUISITOS | ACTIVIDADES [ SALIDA | USUARIO
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE
(CONTRATACIONES MAYORES A BS. 50.000.- HASTA BS. 1.000.000.-)
— Solicitud y SIPBS
- Unidad solicitante - Solicitud ~ de - Egzgﬁizgazzﬂtigi;icas i - Responsable de
- Direccion Ejecutiva .. P f Solicitud de Planificacion
; L inicio del no son consultorias ”
si la  solicitud roceso de Precio ref ial (sustentad contratacion con la | - Responsable de
proviene de una Eontrataci(’)n - ccr:\m?;rqze::%?iczl:ci(gﬁs igﬁeg documentacion Presupuestos
Regional o - " adjunta (Usuarios
o dirigida al RPA electrénico u otro medio) ;
u It It
(Usuarios internos) _ Certificacion POA internos)
— Certificacion presupuestaria Desarrollo  de actividades
segln reglamento especifico: | Memorandum  de )
. Egsr]'?ﬁ::ggf de | Certificacion designacion  como Sglr)\llifé)(rs()e s) de I
POA firmada Remision de certificaciones | EXT- RE SABS Responsable  de put .
- Responsable de L e ; 9 unidad solicitante y
- Certificacion remitidas oportunamente y sin Evaluacion 0 .
Presupuestos ' . unidad
presupuestaria | errores integrante  de la .
(Proveedores firmada Comisi6n de administrativa
internos) P (Usuarios internos)
Calificacion
- Proponentes - Propuestas Solicitud de
P p Documentacién confiable, presentacion de | Proponente
(Proveedor externo) | - Acta de " . o S
” ” remitida en los plazos definidos documentacion para | adjudicado
- Recepcion recepcion  de o
) en el DBC la formalizacion del | (Proveedor externo)
(Proveedor interno) propuestas
contrato
- Direccion
Juridica
- Proveedor del bien Documentacion ” ' Documentacion del | ~ Responf@ble dg
- para la | Documentacion confiable, Evaluacion/Comi
0 servicio formalizacion d iid . i proceso de ) d
(Proveedor extermo) ormalizacion ~ de | remitida oportunamente contratacion sion e
la contratacion Calificacion
(Usuarios
internos)
- Documentacio Orden de | Proveedor del bien o
- Direccion Juridica n revisada » Compra/Servicio 0 | servicio
- Responsable  de sobre la Desgrrollol det actlv'qfades Contrato (Proveedor externo)
i6 i segln reglamento especifico: -
Evalgqgmn/ legalidad Documentaciéon  confiable 'y / ¢ P Memoranum de )
Comision de | - Contrato remitida onortunamente designacion al | Servidor(es)
Calificacion firmado  por P EXT- RE SABS Responsable  de | publico(s)
(Proveedores todas las recepcion 0 | designados.
internos) partes Comisién de | (Usuarios internos)
intervinientes recepcion
- Proveedor del bien . Proveedor del bien o
Entregado segln

0 servicio
(Proveedor externo)

Bien o servicio . -
especificaciones técnicas 0 TDR

Pago o penalizacién

servicio
(Proveedor externo)

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA (PARA MONTOS MAYORES A BS. 1.000.000.-)

- Unidad solicitante
- Direccion Ejecutiva

— Solicitud y SIPBS
— TDR para consultorias
— Especificaciones técnicas si

Solicitud de inicio .
no son consultorias

sl la - solicitud | del proceso de Precio referencial (sustentado
proviene de una | contratacion B nun i '(’n T
Regional dirigida al RPA gloectrgnie::ocf(l)fiflr?]eaioc)o €o
Usuarios internos e
( ) — Certificacion POA
— Certificacion presupuestaria
. Eg?ﬁﬁ:;;gf 9 | _ Certficacion
- Responsable  de POA firmada Remision de certificaciones
Prespu Uestos - Certificacion remitidas oportunamente y sin
(Provepe dores presupuestaria | errores
internos) firmada
Direccién Juridica Resoluc!gn de Documentacién remitida
. aprobacion  del
(Proveedor interno) DBC oportunamente
- Proponentes - Propuestas - )
(Proveedor externo) | - Acta de Docy mentacion conflqble,
) ” remitida en los plazos definidos
- Recepcién recepcion  de en el DBC
(Proveedor interno) propuestas

Desarrollo

EXT- RE SABS

de actividades

segUn reglamento especifico:

- Responsable de

aprobacion del DBC

Solicitud de Planificacion
contratacion con la | - Responsable de
documentacion Presupuestos
adjunta (Usuarios
internos)
Solicitud de
elaboracion de | Direccion Juridica
Resolucion de | (Usuario interno)

contrato

Servidor(es)
Memorandum  de | puablico(s) de la
designacion unidad solicitante y
Comision de | la unidad
Calificacion administrativa
(Usuarios internos)
Solicitud de
presentacion de | Proponente
documentacion para | adjudicado
la formalizacién del | (Proveedor externo)
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
— Direccién
Proveedor del bien o Documentacion i ' Documentacion del Jund}cﬂe}
servicio para la | Documentacion confiable, proceso de | ~ Comision de
(Proveedor externo) {ormahzacpr] de | remitida oportunamente contratacion Cahﬁcgcmn
a contratacion (Usuarios
internos)
- Documentaci6 Memorandum  de ) -
) . " Servidores publicos
n revisada designacion .
L - " designados
- Direccion Juridica sobre la Comision de P
- Comisién de | legalidad vy y . Recepcion (Usuarios internos)
calificacion aspecios Doc‘Ltllr(;]entamton t confiable, | pesarrollo  de  actividades
(Proveedores técnicos. remitida oportunamente seglin reglamento especifico: Proveedor del bien o
internos) - Contrato Contrato servicio
firmado 0 EXT- RE SABS (Proveedor externo)
visado
Proveedor del bien o . Proveedor del bien o
Entregado segln

servicio

Bien o servicio

especificaciones técnicas 0 TDR.

Pago o penalizacién

servicio

(Proveedor externo) (Proveedor externo)
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
Resolucién  que Contrato u Orden de | Proponente
autoriza la Compra/Servicio adjudicado
contratacion  por firmado (Proveedor externo)
excepcion, segun
Unidad solicitante el articulo 65 del | Disponibilidad de informacién
(Usuario interno) D.S. N° 181 NB- | oportuna Desarrollo de  actividades Proponente
SABS referido a seq(n redlamento especifico: Pago efectuado adjudicado
las causales para g 9 p ' (Proveedor externo)
la contratacion por
excepcion EXT- RE SABS
- Contraloria
Informacién sobre el General del
Proponente . ificaci - d Estad
adjudicado Bien o servicio Segln especificaciones técnicas proceso e stado
0TDR contratacion por | - SICOES
(Proveedor externo) "
excepcion (Otras partes
interesadas)
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS
Decreto Supremo
) mediante el cual
Presidente del Estado I . ” . Contrato u Orden de | Proponente
Plurinacional de Bolivia :i?uacién decla(;z g)lsogifunr:t;hdad de _ informacion ?:Sl?r:r?enolamiito :;tglé?;ggs Compra/Servicio adjudicado
(Proveedor externo) P 9 e P * | firmado (Proveedor externo)
desastre ylo
emergencia. EXT- RE SABS
Proponente . I P Proponente
adjudicado Bien o servicio Segiin especificaciones técnicas Pago efectuado adjudicado
0 TDR
(Proveedor externo) (Proveedor externo)

y econémicas no sean definidas por la entidad contratante. Il. Contratacién segln el paragrafo Il del articulo 72 del Decreto Supremo N° 181.

MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
|. Contratacion segun las causales del paragrafo | del articulo 72 de las NB-SABS, a) Bienes con tarifas Unicas y reguladas por el Estado, gasolina y otros, c)
Contratacién de medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita, u otros medios de difusion. No aplica a la contratacién de agencias de publicidad, d) Arrendamiento
de inmuebles para el funcionamiento de oficinas, e) Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo de los pasajes se
sujete a las tarifas Unicas y reguladas por la instancia competente, no se aplica a la contratacién de agencias de viaje, f) Suscripcion a medios de comunicacion
escrita 0 electronica: diarios, revistas y publicaciones especializadas, g) Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria, h) Contratacién de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocién cultural, efemérides y
actos conmemorativos, i) Contratacion de cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias y otros, cuyas condiciones técnicas o académicas

- Unidad solicitante
- Direccion Ejecutiva

si  la  solicitud
proviene de una
Regional

(Usuarios internos)

Solicitud de inicio
del proceso de
contratacion
dirigida al RPC o
RPA

Solicitud y SIPBS

TDR para consultorias

— Especificaciones técnicas si
no son consultorias

— Precio referencial (sustentado
con una cotizacion, correo
electrénico u otro medio)

— Certificacion POA

— Certificacion presupuestaria

— Certificado de inexistencia

emitido por el SENAPE (sélo

para arrendamientos de

inmuebles de oficinas)

Proveedor adjudicado
(Proveedor externo)

Documentacion
para la
formalizacion de
la contratacion

Documentacién  confiable 'y
remitido oportunamente

Desarrollo  de actividades
segun reglamento especifico:

EXT- RE SABS

- Responsable de

Solicitud de Planificacion
contratacion con la | - Responsable de
documentacion Presupuestos
adjunta (Usuarios

internos)
Documentacion

para la formalizacion
del contrato

Direccion Juridica
(Usuario interno)
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
Orden de | Proveedor
Compra/Servicio adjudicado
Contrato (Proveedor externo)
- SICOES
- Contrato .
- " - Contraloria
firmado. Informacion sobre el
i General del
- Documentacié proceso de
s - . i ) - Estado
Direccion Juridica nrevisadapara | Documentacion confiable contratacion (Otras artes
(Proveedor interno) la elaboracion | remitida oportunamente. h P
interesada)
de la Orden -
Memoradndum  de
Compra/ designacion del
Servicio. Responsable  de Ser\_ndores publicos
> designados
Recepcion 0 S
o (Usuarios internos)
Comision de
Recepcién
Proveedor adjudicado . . Entregado segun N Proyegdor del bien o
Bienes o servicios . . Pago o penalizacion | servicio
(Proveedor externo) especificaciones técnicas 0 TDR
(Proveedor externo)
b)  PROVISION DE SERVICIOS PUBLICOS: ENERGIA ELECTRICA, AGUA, TELEFONO Y OTROS DE NATURALEZA ANALOGA
Desarrollo  de actividades
Proveedor del servicio i ' segUn reglamento especifico: . Proveedor del
- Facturas 0 | Documentacion confiable, Pago de servicios L
piblico roformas remitida oportunamente Ublicos sevicio pblico
(Proveedor externo) P P EXT- RE SABS P (Proveedor externo)

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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10.3 SISTEMAS INFORMATICOS

BRE DEL PROCESO SISTEMAS INFORMATICOS
PO Proceso de Apoyo
OB 0 Brindar servicios de desarrollo de software a medida asi como soporte técnico y logistico de manera eficaz y oportuna.
ALCA Aplica a todos los procesos del SGC de la DGAC
D O DE PROCESO Jefe de la Unidad de Sistemas
ORMACION DO ADA
CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 2902 Ley N° 2902 “Aerondutica Civil de la Republica de Bolivia”
EXT-D.S. N° 28478 D.S. N° 28478 Marco Institucional de la Direccion General de Aeronautica Civil
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional (Convenio de Chicago)

DAF/ASIS-PRO-001

Procedimiento de Desarrollo o Modificacién de Software a Medida

DAF/ASIS-PRO-002

Procedimiento de Soporte Técnico y Logistico

DAF/ASIS-PRO-003

Creacion de Carpeta Compartida en la Nube de la DGAC y Habilitacién de Acceso a Usuarios

DAF/ASIS-PRO-004

Procedimiento de Respaldo (Back Up) de Sistemas de Informacién y/o Datos

DAF/ASIS-PRO-005

Procedimiento de Respaldo (BACKUP) de Informacién de Equipos de Computacién

PERSONA ARIA
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director Administrativo 1
Jefe d? la Unidad de Sistemas - L Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Profesional Ill de Desarrollo de Sistemas 1 . . s )
- Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Profesional Il en Redes 1
Profesional Ill de Base de Datos y Seguridad Informatica 1
Profesional Ill en Soporte Técnico Logistico 1
TOTAL 7
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1Escritorio y 1 sillén.
Oficina DEJ 1 - 1 Sala de estar.
- 1Mesacon sillas.
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Direccion Administrativa Financiera 1 -1 Mesg con S"'aS .
- 1Escritorioy 1 sillén.
- 2 Estantes.
- Ambiente propio para todo el personal de la Unidad.
Jefe de la Unidad de Sistemas y Profesionales 1 - 5 Estaciones de trabajo.
- 4 Estantes.
- Ambiente propio para la disposicion de los servidores.
- Aire acondicionado para mantener la temperatura entre 16 y 18 °C.
Sala principal 1 -3 Raclfs para I_os servidores.
- Energia eléctrica controlada.
- Alimentadores UPS, autonomia de una hora solo para los equipos de la
sala.
A . ARIA . ») .
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Servidores 3 - Gamaalta.
Central Telefénica 1 - Administrable.
Switch para la distribucién de la red 7 - 2 de Gigabit, de mas 10/100.
Firewall 1 - Proteccion de red y antivirus
. . - 2 servicios online (dos proveedores diferentes para mejorar el servicio)
Servicio de internet 4 . o
- 2 servicios ADSL para correo electrénico.
Computadora 5 - 1 Workstation de gama alta, las deméas PC.
Portétil 3 - b
Impresora Laser 1 - Alto tréfico
K,'t .de herramientas para soporte 1 - Ningn requerimiento particular.
técnico
OLOGIAS DE LA INFORMACIO 0 ACIO
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningn requerimiento particular.
Sistema de Asistencia.NET 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Programacion Operativa Anual 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestién de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
Telefonia Todos - Conexi@n y acceso a teléfono fijo (intgrno)
- Conexi6n y acceso a celular corporativo
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Internet Todos - Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico

institucional y personal.
PARAMETROS DE CONTROL

Segn lo establecido en los procedimientos:
DAF/ASIS-PRO-001 Procedimiento de desarrollo o modificacion de software a medida.
DAF/ASIS-PRO-002 Procedimiento de soporte técnico y logistico.

Segn lo establecido en los procedimientos:
DAF/USIS-PRO-001 Procedimiento de desarrollo o modificacion de software a medida.

DAF/USIS-PRO-002 Procedimiento de soporte técnico v logistico.
INDICADORES

Segun lo establecido en los procedimientos:
DAF/USIS-PR0O-001 Procedimiento de desarrollo o modificacion de software a medida.
DAF/USIS-PR0O-002 Procedimiento de soporte técnico y logistico.

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
DESARROLLO O MODIFICACION DE SOFTWARE A MEDIDA
El software informéatico Nota interna de
solicitado debe comunicacion de
contribuir - al  6ptimo observaciones.
desempefio de los
Nota interna de objetivos especificos y - Nota interna de
Unidad solicitud de desarrollo adjuntar  informacion comunicacion sobre la . —
Organizacional o modificacion de un sobre los requisitos del | Desarrollo de actividades segln conclusién del (UJslﬂgﬁ (?i:]gi:rnr:z?cmnal
(Usuario interno) software informaticoa | mismo o una clara | procedimiento: software y solicitud de
medida descripcion  de los implementacion.
resultados que se | ASIS-PRO-001 - Software Informatico
espera con la Desarrollado 0
aplicacion del Modificado.
software.

Unidad Solicitud de la - Sistema informético . o
Organizacional Resolucion Comunicacion formal y desarrollado y listo para Un'dad. Qrganlzacmnal
o L oportuna . 9 (Usuario interno)

(Usuario interno) | Administrativa su implementacion.
SOPORTE TECNICO Y LOGISTICO
Personal de la Desarrollo de actividades segun .
DGAC Solicitud de servicio No aplica procedimiento: Sf% Ezzge do técnico I(:’Jsrﬁgrr]izl i?]?elri(?)GAc
(Usuario interno) ASIS-PRO-002 )
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