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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°

La Paz, 2z 0

VISTOS: 01 JUL 20%

La Nota Interna UGTH-0851/DGAC-253911/2024 de 19 de junio de 2024, emitido por la Unidad de
Gestion del Talento Humano y el Informe PLA-0074 DGAC-25911/2024 de 25 de junio de 2024,
emitido por el Area de Planificacién y Calidad, referente a solicitud de. Aprobacién con Resolucion
Administrativa del Reglamento de Credenciales Institucionales DAF/UGTH RGL-001 en su
revision 0 y los antecedentes del tramite. :

CONSIDERAND_O: :

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constitucién 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 inc. b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 de Administracién y Control
Gubernamental, establece que, toda entidad publica debera organizarse internamente observando
sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, asi como los sistemas de administracion y control
interno que trata la'Ley.

Que el inciso f) del Articulo 8 de la Ley N° 2902 de 29 de octubre de 2004, de Ia Aeronautica Civil
de Bolivia, refiere que la Autoridad Aeronautica Civil es la Méaxima Autoridad Técnica Operativa
del sector aeronautico civil 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 la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia y sus reglamentos, asi como de reglamentar,
fiscalizar, inspeccionar y controlar las actividades aéreas e investigar los incidentes y accidentes
aeronauticos. : :

Que en fecha 2 de diciembre de 2005, se aprobd 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 personalidad juridica y patrimonio propio, con
jurisdiccién nacional, tiene autonomia de gestlén administrativa, legal y econémica para el
cumpllmlento de su mision mstltumonal

- Que el Articulo 8°.~ (Funciones de la Direccién General De Aeronautica Civil) del citado Decreto
Supremo, sefiala que la Direccion General de Aerondutica 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 S

Que de conformidad con el numeral 5) del Articulo 14, del citado Decreto Supremo, es atribucién
del Director Ejecutivo de la Direccién General de Aeronautica Civil, emitir Resoluciones
Administrativas sobre asuntos de su competencia.

. CONSIDERANDO:

Que mediante Nota Interna UGTH-0851/DGAC-25911/2024 de 19 de junio de 2024, la Unidad de
Gestion del Talento Humano sefiala que de acuerdo a lo planificado y analizando la necesidad de
contar con reglamentos adecuados, actualizados para la ejecucion de actividades relacionados
" con los Sistemas de Administracion de Personal, remite el Reglamento de Crecjenc;lales
Instltumonales : -

"Que el Informe PLA-0074 DGAC-25911/2024 de 25 de jumo de 2024, emitido por-la Unidad de
Planificacién y Calidad concluye sefialando que la Unidad de Gestién del Talento Humano
después del perfeccionamiento de los documentos solicita la aprobacion del Reglamento de
Credenciales Institucionales DAF/UGTH-RGL-001. Asi también sefiala que se revisaron vy
adecuaron los documentos requeridos; en virtud al formato y estructura estandarizada de
documentos de la DGAC; se le asigna el siguiente cédigo bajo los formatos y requerimientos
establecidos en el DGAC-PRO-001R2 Procedimiento de Elaboracion de Informacion °
Documentada: DAF/UGTH-RGL-001 Revisién 0 y que la Direccién ejecutiva de la DGAC, es la
instancia de aprobacion de [os procedimientos, reglamentos y documentos relacionados. Por lo:
que recomienda: (...) 1.Derivar el presente informe a la Direccion Juridica de la DGAC, para la
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elaboracién de la Resolucién Administrativa de aprobacién del documento detallado en el numeral
I, asimismo dejar sin efecto la Resolucion Administrativa Nro. 73 del 26-de febrero de 2019. Se
adjunta un ejemplar del documento mencionado.-- 2. Posterior-a la Emision de la Resolucion
Administrativa por Direccién Ejecutiva, remitir los documentos originales a Planificacion y Calidad
para el registro y control del documento aprobado y realizar la distribucion de una copia al érea
duefia del proceso correspondiente para su difusion'y aplicacién al interior de la Institucion,
cwnpl/endo con el Procedimiento de Control de la lnfOfmamon Documentada DGAC-PRQO-002R5.”

Que mediante el Informe Juridico DJ- 0947/2024 DGAC 2591 1/2024 de fecha 1 de julio de 2024,
concluye sefialando que es viable la aprobacién del Reglamento de Credenciales Institucionales
DAF/UGTH-RGL-001 Revisidn 0 solicitado por la Unidad de Gestion del Talento Humano, revisado
y adecuado por el Area de Planificacién y Calidad conforme lo sefialado en el Informe Técnico
PLA-0074 DGAC-25911/2024 de 25 de junio de 2024, el cual debera adjuntarse como parte
indivisible de la Resolucién que apruebe el reglamento, asimismo,:se instruya a las areas duefias
del proceso correspondiente la difusién al interior de la institucion del nuevo documento aprobado
y su respectivo control, finalmente debera dejarse sin efecto la Resolucion Admlnlstratlva Nro. 73
del 26 de febrero de 2018. :

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Suprema N° 27883, de 31 de octubre de 2022, ha sido designado como
Director Ejecutivo Interino de la Direccion General de Aerondutica Civil DGAC, el Ing. José Ivan
Fernando Garcia Terceros.

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

POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIME_RO.- APROBAR el documento con Codigo DAF/UGTH-RGL-001 “Reglamento de
Credenciales Institucionales”, en su revision 0, que forma parte indivisible de la presente
Resolucion Administrativa. - S :

SEGUNDO.- Se_ deja sin efecto la Resolucion Administrativa N° 73 de 26 de febrero de 2019.

TERCERO.- Remitir el documento original al Area de Planificacién y Calidad para el registro y
control del mismo, asi como su difusion y aplicacion al interior de la institucion.

CUARTO.- La Unidad de Gestién del Talento Humano queda encargada del cumplimiento de la
presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.

i

~Garcia Tercoros
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1. OBJETIVOS
1.1  OBJETIVO GENERAL
El presente reglamento tiene por objeto regular la emisién, vigencia, utilizacién, custodia
y control de credenciales, asignadas tanto a los servidores publicos (Credenciales
Oficiales de Identificacion), como a inspectores (Credenciales Oficiales de Inspectores),
de la Direccion General de Aerondutica Civil-DGAC.
1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Establecer el uso de la credencial como instrumento de identificacion del servidor
publico de la DGAC.
e Establecer el uso de la credencial como instrumento de identificacion y acreditacion
de los Inspectores de la DGAC.
e Establecer la responsabilidad emergente del uso de una credencial en actos de la
funcién publica.
e Prevenir el ejercicio ilegal de la funcién tanto de los servidores publicos en general
como de los Inspectores, por terceros ajenos a la DGAC.
e Prevenir el uso ilegal de las credenciales dentro del ejercicio de sus funciones, tanto
de los servidores publicos en general como de los inspectores
2. ALCANCE
Esta dirigido a todos los servidores publicos e inspectores dependientes de las diferentes
unidades organizacionales de la DGAC.
3. RESPONSABILIDAD
La aplicacion y cumplimiento de lo establecido en el presente reglamento es
responsabilidad de las diferentes Direcciones, Jefaturas de Unidad correspondientes, asi
como los servidores publicos e Inspectores de la DGAC.
4, DOCUMENTOS DE RESPALDO - BASE LEGAL
. Ley N° 2902 — Ley de la Aerondutica Civil de Bolivia.
. DS N° 28478 Marco Institucional de la DGAC.
5. DESCRIPCION DEL REGLAMENTO
5.1. DEFINICIONES

. La CREDENCIAL es un documento oficial de la DGAC, que identifica y acredita al
portador de la misma como servidor publico de la DGAC, asi como al Inspector
Designado, durante el ejercicio de sus funciones.
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

El Servidor Publico en general, asi como el que desempefia la funcién de Inspector
para la DGAC, es titular de la credencial durante el desempefio de su cargo.

La credencial es de propiedad de la DGAC de Bolivia

El Ndmero de Registro DGAC de la Credencial Oficial de Inspectores es un
identificador, es un nimero correlativo que se constituye en Unico e irrepetible, a
ser utilizado para fines de administracién del personal de inspectores en la DGAC.
La chapa de Inspector de la DGAC, es el porta credencial de inspector, con una
placa metélica que lleva el nombre y el logo de la instituciéon, con un namero
impreso en el cuero y es enteramente propiedad de la DGAC.

CAPACITACION PARA INSPECTOR Y CANDIDATOS A INSPECTOR

Conforme a las Politicas de Instruccién de los Manuales Guia del Inspector en las
diferentes areas, todo inspector para mantener competencia y conocimientos
actualizados de los equipos, técnicos y procedimientos en las respectivas areas
de trabajo es esencial que reciba instruccion técnica periddica, en este sentido el
Inspector o el candidato a Inspector debera aprobar los cursos establecidos en sus
Programas de Capacitacion.

ACREDITACION DEL INSPECTOR

Concluida la capacitacion, la Unidad de Gestion del Talento Humano, a través del
area de capacitacion, emitiran una lista del personal que aprobd6 los cursos
requeridos para el puesto de trabajo, para su posterior acreditacion y asignacion
de un Numero de Registro al funcionario habilitado como inspector.

EMISION Y ADMINISTRACION DE CREDENCIAL

La Unidad de Gestion del Talento Humano sera la encargada de la emisién,
entrega, control, renovacién, modificacion y destruccién de las Credenciales
Oficiales de Identificacion y Credenciales Oficiales de Inspector en general.

La Unidad de Gestién del Talento Humano a través del Técnico a cargo de la
elaboracion de credenciales, solicitara al personal fotografias digitales 4x4 con
fondo color gris para la impresion y emision de la credencial correspondiente.

A efectos de la emision de Credenciales Oficiales de Identificacion asi como las
Credenciales Oficiales de Inspectores, la Unidad de Gestion del Talento Humano
tiene la obligacién de hacer cumplir el procedimiento especifico de Expedicién o
Reexpedicion de Credenciales de la DGAC.

La Unidad de Gestion del Talento Humano, asegurara que la Credencial sea
elaborada conforme las caracteristicas establecidas.

EMISION DE CHAPA DE INSPECTOR

La emision de Chapa de Inspector sera realizada Unicamente por la Unidad de
Gestion del Talento Humano de acuerdo a correlativo asignado.
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5.6. VIGENCIA DE LA CREDENCIAL
. La vigencia de las Credenciales Oficiales de ldentificacion y/o Credenciales

Oficiales de Inspector es de dos afios a partir de su emision, teniendo como fecha
el 1ro de febrero y/o hasta la culminacion de la relacion laboral o cambio de Director

Ejecutivo.

. En caso de incorporacion de un nuevo servidor publico en una fecha diferente al

1ro.de febrero, la fecha de expiracion se mantendra con la del resto de las

credenciales.

5.7. CARACTERISTICAS

5.7.1 CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION

La credencial institucional tendr& el formato con las siguientes caracteristicas:
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REVERSO
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5.5cm

Material: PVC (plastico - tipo tarjeta de crédito)
Tipo de Impresion: Anverso Full color
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5.7.2 CREDENCIALES OFICIALES INSPECTORES
La credencial tendra el formato con las siguientes caracteristicas:
ANVERSO
0o
wn
(@)
3
\ I~
|
55cm
REVERSO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

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




REGLAMENTO DE CREDENCIALES INSTITUCIONALES

Cdédigo Documento

Revision

UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO gagna
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA DAF/UGTH-RGL-001 0
oo
0
( [~

5.5cm

La credencial deberé tener un cintillo para colgar alrededor del cuello del inspector.
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REVERSO PARA CREDENCIALES DEL AREA DE ACCIDENTES E INCIDENTES

5.5cm

S8
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5.7.3 CHAPAS OFICIALES DE INSPECTORES
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5.8.

5.9.

REGISTRO, CONTROL Y DEVOLUCION

La Unidad de Gestion del Talento Humano efectuara el registro y control de las
Credenciales Oficiales de Identificacion, de Inspectores y chapas, entregados a los
servidores publicos.

Cada Servidor Publico obtendr4 al momento de su incorporacion la credencial
respectiva de identificacion, inspector y/o chapa de inspector de manera gratuita.
En caso de pérdida, robo o dafio el costo de reposicion correra por cuenta del
Servidor Publico.

En caso de ser cambiado, removido o trasladado a otra unidad, el servidor Publico
debera devolver la credencial a la Unidad de Gestién del Talento Humano, para
que se realice la modificacion respectiva de datos.

En caso de renuncia, destitucién u otro, el Servidor Publico deberd devolver la
credencial Institucional o de Inspector a la Unidad de Gestion del Talento Humano
en un plazo no mayor a 72 horas. Si el funcionario es Inspector debera devolver
también la Chapa de Inspector de acuerdo a las caracteristicas de entrega para lo
cual firmaré un formulario de devolucion.

PERDIDA, ROBO O DANO

5.9.1 CREDENCIAL INSTITUCIONAL

En caso de Pérdida, robo y/o dafio de la Credencial Oficial de Identificacion, el titular
debera seguir los siguientes pasos para solicitar la extension de su duplicado:
a. Comunicar dentro las 24 horas como maximo mediante una nota interna, dirigida

a la Direccion Administrativa Financiera el motivo de la perdida, debiendo adjuntar
la constancia del comprobante del depésito original por reposicion.

La Reposicion de un duplicado de la credencial Institucional y accesorios tendra
un costo Bs 70 (Cien 00/100 bolivianos), depositado al nimero de cuenta
habilitado otorgada por la Unidad Financiera.

En caso de dafio el titular debera entregar la credencial dafiada a momento de
solicitar una nueva asumiendo los gastos de otorgacion.

5.9.2 CREDENCIAL DE INSPECTOR Y/O CHAPA

En caso de Pérdida, robo y/o dafio de la Credencial de Inspector y/o Chapa de Inspector,
el titular deberéa seguir los siguientes pasos para solicitar la extensién de su duplicado:
a. Comunicar dentro las 24 horas como maximo mediante una nota interna, dirigida

a la Direccion Administrativa Financiera el motivo de la perdida, debiendo adjuntar
una copia de la denuncia ante la Fuerza Especial Contra el Crimen FELCC vy el
comprobante original por reposicion. El motivo de la denuncia ante la FELCC se
debe a que la credencial de inspector tiene accesos habilitados en los distintos
aeropuertos del pais.

La Reposicion de un duplicado de la credencial de Inspector y/o Chapa tendra un
costo de :

e Credencial de Inspector Bs 100 (Cien 00/100 bolivianos)
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5.10 CUSTODIA

5.11.

5.12.

Chapa de Inspector Bs 250 (Doscientos Cincuenta 00/100 bolivianos). Depositado
al nimero de cuenta habilitado otorgada por la Unidad Financiera.

En caso de dafio el titular deberd entregar la credencial dafiada a momento de
solicitar una nueva asumiendo los gastos de otorgacion.

El servidor publico es titular de la Credencial Oficial de Identificacion, Credencial de
Inspector y/o Chapa de Inspector que se le otorgue asumiendo la custodia hasta la
conclusion de sus funciones, debiendo preservarla hasta el momento de su devolucion.

DERECHOS

La Credencial Oficial de Identificacion y/o la Credencial de Inspector habilitan al titular de
los derechos y obligaciones que le brinda la institucién de acuerdo al cargo que ocupa y
gue se encuentran registrados en el Reglamento Interno del Personal.

OBLIGACIONES

a)

b)

El titular de una credencial tiene las siguientes obligaciones:

Proporcionar los datos personales necesarios para la emisién de la
credencial.

Portar la Credencial Oficial de Identificacion en un porta credencial con
cintillo que contenga el logo institucional para colgar alrededor del cuello de
forma visible, obligatoria y exclusivamente durante el ejercicio de sus
funciones o sea designado en comision oficial.

Portar la Credencial Oficial de Inspectores en la Chapa de Inspector,
visiblemente en el pecho de forma visible obligatoria y exclusivamente
durante el ejercicio de sus funciones o sea designado en comisién oficial.
Dar uso adecuado, custodiar y preservar la credencial oficial, de inspector
y/o chapa en el caso de los inspectores.

Reportar la pérdida de su credencial mediante informe correspondiente
para solicitar su reemplazo, de acuerdo a las instrucciones del punto 5.9.
Perdida, Robo o Dafio.

Devolver la Credencial Oficial de Identificacién, Credencial de Inspector y/o
Chapa de Inspector inmediatamente a la Unidad de Gestion del Talento
Humano en cuanto cese en sus funciones a través del Formulario de
Desvinculacion Laboral.

Denunciar a la Unidad de Transparencia en caso de evidenciar el uso
inadecuado de credenciales.

La DGAC cumplira las siguientes obligaciones:

Instruir a la Unidad de Gestion del Talento Humano la elaboracién de la
credencial conforme a las caracteristicas dispuestas lineas arriba.
Asegurar la entrega oportuna de la credencial al titular.

Asignar los coédigos correspondientes para las credenciales de los
inspectores.
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c)

Controlar la codificacién de las credenciales para evitar duplicaciones y/o
duplicidad.

Remitir oportunamente a la Unidad de Gestién del Talento Humano la
instruccion pertinente para la elaboracion de la credencial.

Hacer entrega de las credenciales a los servidores publicos, mediante el
Nomina correspondiente, en un plazo no mayor a las 48 horas de su
incorporacion.

Hacer entrega de las credenciales a los inspectores, mediante Nomina
correspondiente, en un plazo no mayor a las 48 horas finalizada su
capacitacion. (Previa Solicitud con Nota de la Direccién a Cargo)

Destruir las credenciales, mediante el formulario correspondiente, en caso
de retiro de algun servidor publico o inspector.

Archivar oportunamente la documentacion generada para la emision y
devolucion de las credenciales.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente
reglamento.

Los Directores y Jefes de Unidad cumplirén las siguientes obligaciones:

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente
reglamento.

Al momento de Solicitar la Credencial enviar el numero de registro
asignado.

Hacer conocer a la Unidad de Gestion del Talento Humano en caso de
verificar que un servidor publico, incurra en las prohibiciones establecidas
en el presente reglamento.

Hacer conocer a las diferentes Direcciones o Jefaturas de Area, en caso de
verificar que un inspector, sea 0 no de su dependencia, incurra en las
prohibiciones establecidas en el presente reglamento.

5.13. PROHIBICIONES

Queda terminantemente prohibido:

a)

5.14. SANCIONES

El uso de credenciales y/o Chapa de Inspector con caracteristicas distintas a las
sefaladas en el presente reglamento.

El uso de credenciales para fines distintos al ejercicio de las funciones del servidor
publico o del inspector.

El uso fuera del horario de trabajo autorizado.

El uso de credenciales en actividades para las cuales el inspector no se encuentre
autorizado.

Permitir el uso de su credencial a terceros.

Destruccion intencional de la credencial.

El personal que no porte la credencial durante su permanencia en las Instalaciones de la
Direccion General de Aeronautica Civil, haga uso indebido, extravié o dafie por
negligencia, podra estar sujeta a las siguientes sanciones:

Pasible a una amonestacion verbal por el inmediato superior 0 superior jerarquico.
Amonestacion escrita cuando incurra por segunda vez.
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+ Las sanciones seran de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno del
Personal.
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