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ESTADO PLURINACIONAL
DEBOLIVIA -~ -

RESOLUCION ADMINI
LaPaz, 0100T 202

VISTOS:

El Informe UGTH-1109/DGAC-37565/2024 de 03 de septiembre de 2024, emitido por ‘la Unidad
de Gestién del Talento Humano de la Direccién Administrativa Financiera; el Informe PLA-0137 -
DGAC-39766/2024 de 16 de septiembre de 2024, emitido por el Area de Plamf icacion y Calidad,
referido a la Aprobaciéon con Resolucion Administrativa de Procedimiento de Expedicién o
Reexpedicion de Credenciales Oficiales de Identificacion Inspectores y Especialistas de la
DGAC. .

CONSIDERANDO:

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constitucién Politica del Estado establece como una
de las funciones del Estado en la economia la de regular la actividad aeronautlca 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 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 |a Aeronautica Civil de Bolivia y sus reglamentos, asi como
de reglamentar, fiscalizar, inspeccionar y contro!ar las actividades aéreas e investigar los
madentes 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 Aerondutica Civil, cuyo Articulo 2 establece que esta -
Entidad, es un drgano autarquico de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio
propio, con jurisdiccion nacional, tiene autonomia de gestion administrativa, Iega! y economica
para el cumphmlento de su misién institucional.

Que el Articulo 8 del citado Decreto Supremo sefala que la Dlrecmon General de Aeronautica
Civil tiene las siguientes funciones enunciativas y no limitativas: “5. Formular, aprobar y ejecutar
las normas tecnlco-operatuvas administrativas, comerciales y legales dentro del ambito de su
competenCIa

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

CONSIDERANDO: |

Que a través del Informe UGTH-1109/DGAC-37565/2024 de 03 de septiembre de 2024, el Jefe
de Unidad de Gestidn del Talento Humano de la Direccion Administrativa Financiera, sefiala:
“‘De acuerdo al antecedentes mencionados anteriormente, la Unidad de Gestién del Talento
Humanao realizo la actualizacién del Reglamento de Credenciales Institucionales aprobado con
R.A. N°330 por lo que habiendo cambios en el contenido, se reformulo el Procedimiento de
Expedicion de Credenciales Oficiales de identificacion, Inspectores y Especialistas de la DGAC
y se solicita realizar las acciones que correspondan para su aprobacion y publicacién’.

- Asimismo el sefialado informe concluye: “...se solicita realizar la aprobacién y publicacién del

s Procedimiento de Exped:c;én 0 Reexped:crén de Credenciales Oficiales de !dent:frcamén

& f¢ Inspectores y Especialistas de la DGAC de acuerdo a normativa vigente”.

Que mediante Informe PLA-0137 DGAC-39766/2024 de 16 de septiembre de 2024, emitido por
el Area de Planificacién y Calidad, sobre la Aprobacién con Resolucion Administrativa del
Procedimiento de Expediciéon o Reexpedicién de Credenciales Oficiales de ldentificacion,
Inspectores y Especialistas de la DGAC sefiala: “La Unidad de Gestion del Talento Humano de
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ESTADO PLURINACIONAL
DE'BOLIVIA

la Direccion Administrativa Financiera mediante nota interna de/! 3 de septiembre de 2024,

donde solicita al area de Planificacion y Calidad la aprobacion del Procedimiento de Expedicion

o Reexpedicion de Credenciales Oficiales de Identificacién, Inspectores y Especialistas de la

DGAC. — La Unidad de Gestién del Talento Humano de la Direccién Administrativa Financiera

realiz6 un trabajo coordinado con el drea de Planificacion y Calidad de la DGAC quien se

encargo de adecuar la estructura y forma del documento de acuerdo al formato establecido por
. la DGAC. Los documentos una vez aprobados con resolucion administrativa”.

Que en ese entendido el area de Planificacion y Calidad en el informe citado anteriormente
concluye: “1) La Unidad de Gestién del Talento Humano de la Direccién Administrativa
Financiera después del perfeccionamiento de los documentos solicita la aprobacién de los
procedimientos: + DAF/UGTH-PRO-004 Procedimiento de Expediciéon o Reexpedicién de

" Credenciales Oficiales de Identificacion, Inspectores y Especialistas de la DGAC. — 2) Se
revisaron -y 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
Informacién Documentada: « DAF/UG TH-PRO-004 Revision 1 ---3) La Direccion Ejecutiva de
la DGAC, es la instancia de aprobacién de los procedimientos, reglamentos y documentos
relacionados, de acuerdo alD.S. 28478." ' ;

Que medtante lnfonne Juridico DJ-1440/DGAC-39766/2024, de fecha 01 de octubre de 2024,
se concluye que el documento solicitado por la Unidad de Gestion del Talento Humano y
adecuado por el Area de Planificacién y Calidad, es viable para su aprobacién conforme lo
sefialado en el Informe Técnico PLA-0137 DGAC-39766/2024 de 16 de septiembre de 2024, el
cual debera adjuntarse como parte indivisible de la Resoluciéon Administrativa, asimismo, se
instruya-a las areas respectivas del proceso correspondiente la difusion al interior de la
institucion del nuevo documento aprobado y su respectivo control.

CONSIDERANDO:
Que mediante Resolucion Suprema N° 27883, de 31 de octubre de 2022, ha sido designado

como Director Ejecutivo Interino de la Direccién General de Aeronautica Civil DGAC, el Ing.
José lvan Fernando Garcia Terceros :

Que el numeral 5 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, establece como atfibucién
del Director Ejecutiva de la Direccién General de Aerondutica Civil, la emision de
Resoluciones Administrativas sobre asuntos de su competencia;

PORTANTO: ' T =
EL DIRECTOR EJECUTIVO INTERINO DE LA DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL DGAC, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR
LEY;

RESUELVE:
PRIMER_O.- APROBAR el siguiente procedimiento de la Unidad de Gestién del Talento

Humano de la Direccién Administrativa Financiera de la Direccié_n General de Aeronautica
Civil, que forma parte indivisible de la presénte Resolucién Administrativa:

P
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DGAC

ESTADO PLL;RJNACIONAL
DEBOLMA:

SEGUNDO.- INSTRUIR al Area de Planificacion y Calidad, en cootdinacién con la Unidad
de Gestion del Talento Humano la difusion al interior de la Instltumon del nuevo documento
- aprobado y su respectivo control

TERCERO.- La Unidad de Gestién del Talento Humano en coordinacién con el Area de
Planificacién y Calidad, quedan encargadas de realizar todos los tramites necesarios para
el cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.
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UNIDAD RECURSOS HUMANOS DAF/UGTH-PRO-004 L

Cédigo Documento Revision

OBJETIVO
El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades requeridas para expedir o reexpedir

credenciales oficiales de identificacion para todos los servidores en general y/o credenciales Oficiales
de Inspectores o Investigadores de la DGAC.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a la identificacion de todo el personal de la DGAC, de acuerdo a su cargo,
especialidad o tarea encomendada.

RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de este procedimiento se designa:

e El Director Ejecutivo es el responsable de la aprobacién del presente procedimiento.

e El Director Administrativo Financiero es el responsable de la revision del presente procedimiento.

e El Jefe de Recursos Humanos es el Responsable (Duefio) del Proceso y responsable del
cumplimiento y difusion de este procedimiento.

e Todo el personal de la Unidad de Recursos Humanos es responsable de la aplicacion del presente
procedimiento

e Todas las Jefaturas de Unidades Solicitantes de la Direccion General de Aerondutica Civil, seran
las responsables de requerir y formalizar en un documento todo el procedimiento especifico, asi
como su implementacion.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

e Ley N° 2902 — Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia.
e DS N° 28478 Marco Institucional de la DGAC.
e DAF/UGTH-RGL-001 Reglamento de Credenciales de la DGAC

PROCEDIMIENTO

A continuacién se describen los siguientes procedimientos:
e Procedimiento de Expedicion y/o Reexpedicién de Credenciales Oficiales Institucionales

e Procedimiento de Expedicion y/o Reexpedicién de Credenciales de Inspectores y Especialistas

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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UNIDAD RECURSOS HUMANOS DAF/UGTH-PRO-004 L

Cédigo Documento Revision

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO.- CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION

EXPEDICION O REEXPEDICION DE CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION

JEFE DE UNIDAD DE GESTION TECNICO EN REGISTRO DE

DELTALENTO HUMANO PERSONAL TECNICO EN REMUNERACIONES SERVIDOR PUBLICO
( INICIO )
1. Designacion a servidores
Nuevos o Identificacion de
vencimiento de credencial Copia de
T Memorandum de
k4 Designacion,
Fotocopia de

Memorandum de > 2. Solicitud de Carnet de
designacion Documentacion ldentidad,
Fotografia 4x4

fondo gris, Grupo
sanguineo

Y
3. Verificacién de
informacion y
documentacion

I

4. ; Documentacion
Correcta?

D —

Devalucién Credencial

i) Vencida si corresponde
Credencilvigente | | 5. Impresion de P
Credenciales \_/‘/_\

!

6. Entrega de Credencial | 7. Entrega de
Vigente A Credencial Vencida
A
C FIN )
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entre los que se encuentra las fotografias para la
credencial oficial de identificacion.

5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- CREDENCIALES OFICIALES
IDENTIFICACION
. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
. . Cuando se emite un memorandum de
1. sD:rili?jgfglsolr\]luevoz designacion o se identifica el vencimiento de una
e credencial de identificacion, El Jefe de Unidad de
o Identificacion de . .
vencimiento de Recur§os Humanos mstruyg ] al Tecmco' y!o
credencial profesional a cargo la expedicion o reexpedicion
de la credencial oficial de identificacion.
El Técnico de Registro de Personal, con la copia | Copia de Memorandum
del memorandum de designacion, a través de la | de Designacion,
2. Solicitud de Induccion solicita al personal incorporado la | Fotocopia de Carnet de
Documentacion documentacién requerida para su incorporacion, | ldentidad, Fotografia

4x4 fondo gris, Grupo
sanguineo

3. Verificacién de
informacion y
documentacion

El Técnico en registro de Personal recibe la
documentacién de respaldo (Memorandum,
Carnet de Identidad, Fotografia 4x4 fondo gris y
Grupo Sanguineo) y verifica que este correcta.

4. ¢Documentacion
Correcta?

Si la documentacion esta correcta y completa se
procede a la impresion de la credencial.

Si la documentacién no esta correcta o esta
incompleta se solicita nuevamente la
documentacién al servidor publico.

5. Impresion de
Credenciales

El Técnico en remuneraciones procede a la
impresioén de la credencial bajo los parametros de
lo establecido en el Reglamento de Credenciales
Institucionales o por Instrucciéon del Jefe de
Unidad de Recursos Humanos, reexpide las
credenciales del personal recurrente antes de su
vencimiento. En el caso de credenciales
reexpedidas, solicita al servidor publico la
devolucidn de la credencial oficial VENCIDA.

Credencial Oficial de
Identificacion Vigente

El Técnico en remuneraciones entrega la

Acta de entrega de

6. Entrega de | Credencial Oficial de Identificacion vigente al | Credencial firmada por
Credencial Servidor Publico, él mismo firma un acta de | el Servidor Publico
Vigente entrega de credencial. como constancia de

recepcion

7. Entrega de | Solo en caso de reexpedicion de Credenciales, el ; -

. : " : . Credencial oficial de
Credencial Servidor Pudblico entrega la credencial oficial | . s .
; . identificacion vencida
Vencida Vencida
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5.3 DIAGRAMA DE FLUJO.- CREDENCIALES OFICIALES DE INSPECTORES E

INVESTIGADORES

EXPEDICION O REEXPEDICION DE CREDENCIALES OFICIALES DE INSPECTORES E INVESTIGADORES

JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE

JEFE DE UNIDAD DE GESTION
DELTALENTO HUMANO

TECNICO EN REMUNERACIONES

( INICIO )
v

1. Solicitud de Expedicién o
Reexpedicion de
Credenciales de Inspectores

[
Nota interna de
Solicitud

v
2. Recepcidn y Remisién de

Credencial
Oficial de
Inspectores e

Investigadores

Solicitud emitida por Jefes
de Unidad Solicitante

4. Revisa Credenciales

3. Impresién y Remision de

Expedidas

Credenciales de Inspectores
y Especialistas
A

Credencial

5. éConforme?

NO Oficial de
Inspectores e

Investigadores

St +

6.. Entrega de Credenciales
a Servidores PUblicos

6. Firma de acta
de Recepcion de
Credencial de
Inspector

7. Recepcién de
Credenciales Vencidas

( FIN )

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

BIBLIOTECA



PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION O REEXPEDICION DE o i
CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION, INSPECTORES Y Codigo Documento | Revision | 4 0ing
ESPECIALISTAS DE LA DGAC 6de7
UNIDAD RECURSOS HUMANOS DAF/UGTH-PRO-004 L
5.4 DESCRIPCION DEL _PROCEDIMIENTO.- CREDENCIALES OFICIALES DE
INSPECTORES E INVESTIGADORES
- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1 Solicitud de El Jefe de Unidad Solicitante, emite una Nota
: "y Interna a la Unidad de Recursos Humanos,
Expedicion o} - L L
"y solicitando la Expedicion o Reexpedicion de
Reexpedicién de X L
: Credenciales Oficiales de Inspectores e | Nota Interna
Credenciales de : A o
Investigadores, para tal efecto debera verificar el
Inspectores e 2 .
. cumplimiento establecido en la Norma en Actual
Investigadores ; ; .
Vigencia y Reglamento de Credenciales.
i ... | El Jefe de Unidad de Recursos Humanos remite la
2. Recepcion y Remision o .
. o Nota Interna al Técnico y/o profesional a cargo de
de Solicitud emitida s ! o3
. la emisién de credenciales, para la expedicion o
por Jefes de Unidad - . o
- reexpedicion de credenciales Oficiales de
Solicitante g
Inspectores y Especialistas.
El Técnico y/o profesional recibe la documentacion
3. Impresion y Remision | (Nota Interna) que describa lo requerido en | Credencial Oficial
de Credenciales de cumplimiento al Reglamento de Credenciales y | de Inspectores e
Inspectores e expide o reexpide las credenciales de Inspectores | Investigadores
Investigadores y Especialistas. Vigente
. . El Jefe de Unidad Solicitante recibe y revisa si las
4. Revisa Credencial credenciales expedidas contienen la informacion
Expedida P
correcta.
Si existe observaciones en la credencial vuelve al
aso 3.
5. ¢Conforme? p_ .
¢ Si no hay observaciones se procede a la entrega
de la credencial paso 6
El Técnico y/o profesional realiza la entrega a los
servidores publicos de las credenciales de
Inspectores y Especialistas, asignandole una
chapa de Inspector. En caso de reexpedicién
6. Entrega a Servidores | solicita a los Inspectores e Investigadores las
- . . Acta de Entrega
Puablicos credenciales Vencidas.
El funcionario debera firmar un acta de entrega de
Credencial de Inspector y un Acta de entrega de
Chapa de Inspector la que no se repetira por la
numeracion impresa en la misma.
7. Recepcion de
Credenciales de | EI Técnico y/o profesional deberd solicitar la
Inspectores e | credencial vencida si corresponde para su
Investigadores posterior archivo en el file del funcionario.
Vencidas
55 REEMPLAZOS

Con el fin de cumplir con el presente procedimiento, se establece lo siguiente:

- En ausencia del Jefe de Unidad de Gestién del Talento Humano lo reemplazara el Responsable
de Control de Personal
- Enausencia del Técnico en Remuneraciones, lo reemplaza el Técnico en Registro de Personal.
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El personal designado para reemplazar al Jefe de Unidad de Gestion del Talento Humano, debe contar
con la competencia necesaria definida en la Programacion Operativa Anual Individual para dicho

puesto.

5.6 ACTIVIDADES DE CONTROL

CREDENCIALES OFICIALES Y DE INSPECTOR

ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE PARAMETRO DE CONTROL METODOLOGIA
Verifica que la documentacién
3. Verificacion de | El Técnico en Registro de respaldo (Memorandum,

informacion y documentacion | de Personal

Carnet de Identidad, Fotografi
4x4 fondo gris y Grup
Sanguineo) este correcta.

a | Revision Fisica

(o]

5.7 PLAZO
CREDENCIALES OFICIALES DE IDENTIFICACION

DE:

A:

Dias Habiles

1. Designacién a servidores Nuevos o
Identificacion de vencimiento de credencial

6. Entrega de Credencial Vigente

10 dias

CREDENCIALES OFICIALES DE INSPECORES

DE:

A:

Dias Habiles

1. Solicitud de Expedicién o Reexpedicion de
Credenciales de Inspectores e Investigadores

6. Entrega a Servidores Publicos

10 dias

6 DISTRIBUCION Y ACCESO

Este documento es de libre acceso en la Pagina Web y/o biblioteca central.
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