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ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVAN® 4 4 9

La Paz, L
30 AGD 2024

VISTOS:

El Informe SG-0180/2024-DGAC-34119/2024 de 13 de agosto de 2024, emitido por el Area de
Archivo Central e Histérico; el Informe PLA-0095 DGAC-34119/2024 de 15 de agosto de 2024,
emitido por el -Area de Planificacion y Calidad, referido a la Aprobacién con Resolucién

~ Administrativa dé Procedimientos de Ges’uon de Documentos Tecmcos OACI Biblioteca DGAC-
PRO 010 Revision 1.

CONSIDERANDO: '

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constitucion Politica del Estado establece como una de
las funciones del Estado en [a economia la de regular [a actividad aerondutica 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 réglamentarias, 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 accndentes
aeronauhcos .

Queen fecha 2:de dtcnembre de 2005, se aprobg el Decreto Supremo N° 28478, Marco Instltuczonal
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
jurisdiccion nacional, tiene autonomia de gestion administrativa, legal y econdmica para el
cumplimiento de su mision institucional.

Que el Articulo 8 del citado Decreto Supremo, sefiala que la Direccién 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 atribucion
del Director Ejecutivo de la Direccién 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 através del Informe SG-0180/2024-DGAC-34119/2024 de 13 de agosto de 2024, emitido por
la Técnico Il Encargado de Archivo Central e Histérico, sefiala que: ‘Durante la asistencia brindada
por el SRVSOP para la revisién de las preguntas de protocolo del CMA de la USOAP, realizada
del 04 al 08 de marzo 2024, se registré observaciones a los procedimientos de la documentacion
técnica OACI que administra la Biblioteca. --- Donde ingresa la Nota Interna AIR-1190/2024 HR-
21887/2024, en fecha 28 de Mayo afio en curso, solicitando elaborar propuesta de enmienda a

‘ dos procedimientos, siendo solo uno de competencia DGAC-PRO-010 a Biblioteca”. Asimismo el
) sefialado informe concluye: “Por lo expuesto, se informa a su autoridad que se ha enmendado las

" observaciones hacia el procedimiento DGAC-PR0O-010 — PROCEDIMIENTO GESTION DE

DOCUMENTOS TECNI(;OS OACI. - Segun andlisis, se remite el procedimiento DGAC-PRO-

010 / R1 2024 para su respectiva aprobacién bajo Resolucién Administrativa, donde queda

atendida la solicitud de enmienda, encaminando hacia la misién de Ia Direccion General de

Aeronéutlca Civil”,

Que el Informe PLA-0095 DGAGC-34119/2024 de 15 de agosto de 2024, emitido por el Area de
Planificacion y Calidad, sobre la Aprobacién con Resolucién Administrativa de Procedimientos
Gestién de Documentos Técnicos OACI Biblioteca sefiala: “El area de Biblioteca de Secretaria
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ESTADO PLURINAC!ONAL

General mediante informe SG-0180/2024 DGAC-34119/2024 de 13 de agosto de 2024 donde
solicita al area de Planificacion y Calidad la aprobacion del Procedimiento Gestion de Documentos
Técnicos OACI Biblioteca. — El drea de Biblioteca de Secretaria General adicionalmente con el
area de Aeronavegabilidad realizaron un trabajo coordinado para la enmienda a este
procedimiento, a raiz de la observaciones vertidas por los expertos de la OACI en la asistencia
efectuada el mes de marzo de la presente gestion, Los cambios en el documentos presentan
mejoras que responden a las preguntas de protocolo del CMA de la USOAP. --- Planificacion y
Calidad de la DGAC se encargé de adecuar la estructura y forma del documento de acuerdo al
formato ~establecido por la DGAC. Los documentos una vez aprobados con resolumon
adm/mstratlva

Que en ese entendldo el drea de Planificacion y Calidad en el informe citado anteriormente
concluye: “1) El area de Biblioteca de Secretaria General después del perfeccionamiento de los
documentos solicita la aprobacién de los procedimientos: --- DGAC-PRO-010 Procedimiento
Gestion de Documentos Técnicos OACI Biblioteca. -— 2) Se revisaron y adecuaron los documentos
requeridos, en virtud al formato y estructura estandarizada -de documentos de la DGAGC; se le
asigna el siguiente cédigo bajo los formatos y requerimientos establecidos en el DGAC-PRO-
001R2 Procedimiento de Elaboracion de Informacion Documentada: --—- DGAC-PRO-010 Revision
1 -~ 3) La Direccién Ejecutiva de la DGAC, es la instancia de aprobacion de los procedimientos,
reglamentas y documentos relacionados, de acuerdo al D.S. 28478.” y recomienda: 1. “Derivar el
presente ‘informe a.la Direccion Juridica de la DGAC, para la elaboracion de la Resolucion
Administrativa de aprobacion del documento detallado en el numeral I, asimismo dejar sin efecto
la Resolucién Administrativa Nro. 226 del 24 de mayo de 2019. Se adjunta un ejemplar del
documento mencionado. --- 2. Posterior a la Emision de la Resolucion Administrativa por Direccion
Ejecutiva, remitir los documentos originales a Planificacion y Calidad para el registro y control del
documento aprobado y realizar la distribucién de una copia al érea duefia del proceso
correspondiente para su difusién y aplicacion al interior de la Institucion, cumpliendo con el

- Procedimiento de Control de la Informacién Documentada DGAC-PRO-002R5”.

. Que mediante el Informe Juridico DJ-1254/DGAC-34119/2024, de fecha 30 de agosto de 2024, se
concluye que el documento solicitado por-el Area de Archivo Central e Histérico y adecuado por el
Area de Planificacion y Calidad es viable para su aprobacién conforme lo sefialado en el Informe
Técnico PLA-0095 DGAC-34119/2024 de 15 de agosto de 2024, el cual debera adjuntarse como

. parte indivisible de la Resolucién Administrativa, asimismo, se instruya a las areas respectivas del
proceso correspondiente la difusion al interior de la instituciéon 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 Direccidn General de Aeronautlca Civil DGAC, el Ing.
José lvan Fernando Garcia Terceros.

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

POR TANTO:

.\OV‘JU«’/O EL DIRECTOR EJECUTIVO INTERINO DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
= g a\uuao CIVIL DGAC, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LEY; ~
= C 108 ;

betc/  RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el mgfuente procedimiento del Area de Archivo Central e Histérico de
i, < - Secretaria General de la Direccién Ejecutiva de la Direccion General de Aeronautica Civil, que.
£ forma parte indivisible de la presente Resolucién Administrativa:
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SEGUNDO.- INSTRUIR al Area de Planifcaciéh y Calidad, en coordinacién con el Area de
$ Archivo Central e Histérico la difusion al mterlor de la Institucion del nuevo documento
aprobado y su respectlvo control

TERCERO.- Dejar sin efecto legal la Resolucmn Admlnlstratlva N° 226 del 24 de mayo de
2019

CUARTO.- El Area de Archivo Central e Historico en coordinacion con el Area de Planificacion
y Calidad, quedan encargadas de realizar todos los tramites necesarios para €l cumplimiento
de la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.
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SECRETARIA GENERAL DGAC-PRO-010 1

OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades requeridas para garantizar al
personal técnico operativo y administrativo de la DGAC, el acceso a los Documentos OACI
(Anexos y Textos de Orientacion, Documentos, Circulares, propuestas de enmienda y
procedimientos para los servicios de Navegacion Aérea).

ALCANCE

El presente procedimiento se aplicara a todos los documentos de la OACI que requieran ser
actualizados y difundidos de manera digital, para el uso de los Inspectores y personal de la
Institucidn a nivel Nacional.

RESPONSABILIDADES

La Direccion Ejecutiva es responsable de la aprobacion de los documentos segun D.S. N°
28478.

Secretaria General a través del Técnico de Biblioteca y Archivo de la DGAC, sera el
responsable de aplicar el presente procedimiento.

Unidad de Sistemas proveerda el soporte informatico requerido.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

Ley N° 2902 de Aeronautica Civil.

Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccion General de Aeronautica
Civil.

o D.S. 28478. Capitulo Il — articulo 8 — punto 3. “ cumplir con la responsabilidad
de mantener la vigencia y aplicacion del convenio sobre Aviacion Civil
Internacional (convenio Chicago) y sus correspondientes Anexos, de las
Normas, Métodos, Principios y Recomendaciones adoptados por la
Organizacion de Aviacion Civil Internacional — OACI, asi como de otros
tratados y/o convenios Aeronauticos suscritos 0 que suscriba el Estado de
Bolivia”.

o D.S. 28478. Capitulo IV — articulo 18 — punto 12. “supervisar el funcionamiento
de la Biblioteca de la Direcciéon General de Aeronautica Civil“.
Ley N° 366.

o Ley N° 366. Articulo 4 — punto 6. “Biblioteca Virtual. Biblioteca en que una
proporcidn significante de los recursos de informacién se encuentra disponible
en formato digital (pdf, doc, microforma, etc.), accesible por medio de las
computadoras, a través de la internet y otros accesos.

Catéalogo de Productos y Servicios OACI vigente 2024.
Manual de la Gestién de Informacion Técnica Institucional — GITI

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB
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5 PROCEDIMIENTO
5.1 DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DGAC - Direccién General de Aeronautica Civil
OACI - Organizacion de Aviacién Civil Internacional
PDE — Propuesta de Enmienda
5.2 FLUJOGRAMA
SECRETARIA GENERAL PLATAFORMA NUBE USUARIOS DGAC
TECNICO DE ARCHIVO BIBLIOTECA CORREO ELECTRONICO |USUARIOS HABILITADOS
1. Recibe/Revisa existenciade
documentacion técnica actualizada porla
OACI.
no
¢Documento actualizado?
si —l
2. Descarga el documento técnico OACI l
desde el portal.
3. Carga el documento
técnico OACI a la Biblioteca
técnica digital de la DGAC.
4. Describe el documento
técnico OACI. 1
5. Se notifica a usuarios
todos - mediante correo
electronico Institucional de
la DGAC.
6. Usuarios
» | habilitados acceden a
los documentos OACI.
L
FIN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB
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5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

1. Recibe/Revisa
existencia de
documentacion
técnica actualizada

El técnico de Biblioteca y Archivo recibe la notificacion
de la OACI en el correo Institucional sobre las nuevas
publicaciones de los anexos y documentos OACI,
misma que procede a la verificacion segun la
notificacion recibida ingresando al portal en constancia
de la notificacion.

Abrir registro
constancia fisico

digital.
por la OACI. o . o g
Otro, periédicamente cada 20 dias habiles ingresara al
portal de la OACI, con contrasefia asighada en caso de
no recibir notificacion por parte de la OACI.
Si existe un Documento Técnico OACI nuevo o
actualizado, el Técnico de Biblioteca y Archivo
descarga del portal web de la OACI, en formato digital : L
2. Descarga L Archivo digital del
Documgnto pdf, el Documento Técnico OACI: documentogtécnico
Técnico OACI > Anexos OACI.

» Documentos OACI
» Circulares

3. Carga el documento
técnico OACI a la
Biblioteca técnica
digital de la DGAC.

El Técnico de Biblioteca y Archivo carga el Documento
Técnico OACI descargado a la Biblioteca Técnica
Digital (nube).

Archivo digital del
documento técnico
OACI.

4. Describe el
documento técnico
OACI.

El técnico de Biblioteca y Archivo detalla la descripcion
del documento digital, describiendo el titulo, volumen,
afio, ediciéon, enmienda y corrigenda; sin extension
descriptiva (no detallar muy largo).

Archivo digital del
documento técnico
OACI.

5. Se notifica a
usuarios todos -
mediante correo
electrénico
Institucional de la
DGAC.

El técnico de Biblioteca y Archivo comunica mediante
correo Institucional la disponibilidad del documento
Técnico OACI, a todo el personal sin excepcion.

Correo electrénico

6. Usuarios habilitados
acceden a los
documento OACI.

El personal operativo y/o personal de la DGAC, que ha
solicitado ser habilitado podra descargar los
documentos técnicos OACI de la Biblioteca Digital
Nube, siendo uso exclusivo dentro y para la institucion
de la DGAC.

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

Los documentos OACI son de conocimiento general a todo el personal de la Direccion
General de Aeronautica Civil.

6.1. HABILITACION

Biblioteca habilitara mediante solicitud de formulario al personal de la Institucion DGAC que
lo requiera.

- Elusuario interno local procederéa a solicitar la habilitacion mediante el formulario
DGAC-REG-043 aprobado por su inmediato superior.

- El usuario interno regional procedera a solicitar mediante correo electrénico institucion

con aprobacién de su inmediato superior.

- Usuarios externos podran consultar en sala, Unico requisito Cedula de ldentificacion
vigente.

6.2. DISTRIBUCION

Los documentos facilitados por la OACI, se haran de conocimiento publico dentro de la
Direccion General de Aerondautica Civil, sin excepcion alguna; misma, que sera publicado por
el medio electronico institucional.

7. PROHIBICIONES

Los documentos facilitados por la OACI son exclusivamente para uso del personal operativo
de la Direccion General de Aeronautica civil, donde el personal habilitado tiene prohibido hacer
el mal uso de documentos OACI, arriesgando la facilitacion gratuita.

- Esta prohibido vender los documentos OACI (anexos, circulares, etc) a personas ajenas
a la Institucion.

- Esté& prohibido copiar los documentos OACI (anexas, circulares, etc) a personas ajenas
a la institucion.

- Esta prohibido brindar la contrasefia protegida por la OACI a personas ajenas a la
institucion.

8. REEMPLAZQOS

Con el objeto de promover el correcto cumplimiento del procedimiento y el llenado de los
registros, se han establecido las siguientes directrices de reemplazos:

- En ausencia del Técnico Bibliotecario de Archivo, Secretaria General de la DGAC
designa, mediante Memorandum, un interino responsable.

9. ACTIVIDADES DE CONTROL

Como actividad de control, Biblioteca debera realizar la actualizacion periédicamente para
tener al personal aeronautico operativo actualizado.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB
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RESPON PARAMETROS (ESPECIFICACIONES- METODO
ACTMIRIADRISEONIREE || e (g INDICADORES) LOGIA
1. Recibe/Revisa
existencia de
documentacion técnica
actualizada por la . L
OACI. Técnico de Referencia cruzada del estatus de los | Actualizacion
o Biblioteca Anexos, documentos y circulares del | cada 20 dias
2. otro, penoc}hcam}ente Archivo Y| Portal ICAO NET con los Anexos, | habiles bajo
cada 20 dias habiles documentos, y circulares de la nube. registro.

ingresara al portal de la
OACI, para tener
periddicamente
actualizado.

9. PLAZO

Los documentos OACI seran actualizados periddicamente cada 20 dias habiles, registrados
en soporte fisico como digital.

10. ANEXOS

Los documentos OACI desde que llegan como notificacion, hasta que llegan al usuario interno
habilitado, se anexan con formularios de registro y de habilitacion.

Anexo 1: formulario DGAC-REG-029 — Recepcién de Cartas de Estado

Anexo 2: formulario DGAC-REG-043 — Formulario de solicitud de acceso biblioteca nube DGAC.

Anexo 3: formulario DGAC-REG-041 — Registro de usuarios habilitados a la carpeta Biblioteca DGAC

2024

Anexo 4: formulario DGAC-REG-040 - Registro de actualizacion de enmiendas a los ANEXOS OACI.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DGAC

REGISTRO

FORMULARIO SOLICITUD ACCESO

cODIGO VIGENCIA

30/08/2024

DGAC-REG-043 REVISION

CARPETA BIBLIOTECA NUBE DGAC !
INFORMACION GENERAL
Nombre Completo:
Cargo:
Direccion y unidad a la que pertenece: | N°REG: |
Direccion Ejecutiva Direccion de Seguridad Operacional B:(?i(:)(:\iaéln del Registro Aerondutico
Secretaria General Unidad de Operaciones Direccion Juridica
Planificacién y Calidad Unidad de Licencias al Personal Aeronautico Unidad de Gestién Juridica

00 000000000

Auditoria Interna

Transparencia

Proyecto OACI

Direccion de Navegacion Aérea

Unidad de Aerédromos

Unidad de Gestion de Transito Aéreo, Busqueda y
Salvamento

Unidad de Comunicaciones, Navegacion y Vigilancia

Instituto Nacional de Aviacion Civil

0000000000

Unidad de Aeronavegabilidad
Unidad de Aeronaves

Estandares de Vuelo
Direccion de Transporte Aéreo

Unidad de Servicios Aerocomerciales

Unidad de Facilitacion del Transporte Aéreo
Unidad de Seguridad de la Aviacion

C] Accidentes e Incidentes

Unidad de Analisis Juridico

Direccion Administrativa
Financiera

Unidad Administrativa
Unidad Financiera

Unidad de Gestion del Talento
Humano

C] Area de Sistemas
C] Regionales y Subregionales

00000000

ACCESO CARPETA BIBLIOTECA NUBE DGAC

Acceso a Carpeta Compartida Biblioteca
(Justifique el motivo de su solicitud de acceso)

DIA MES ANO

FECHA DE SOLICITUD

OBSERVACIONES:

)

Acceso Autorizado

C] Acceso Denegado

(Esta parte debe ser llenada por el Secretario General)

Sello y firma del Solicitante

Sello y firma del Jefe Inmediato Superior

Sello y firma del Secretario general




REGISTRO

:
DGAC . USUARIOS HABILITADOS BIBLIOTECA NUBE peeEon
N° USUARIO CARGO DEPTO. ELECTRONICO ESTADO | FECHAINICIO | FECHA CIERRE | N°DE FORM. OBSERVACIONES

. o Técnico Il Encargado de Archivo
1 |Daniela Barrén Rivero g La Paz dbarron@dgac.gob.bo activo 8/1/2024 - N° 003/2024 CON ACCESO A MODIFICACION

Central e Histérico



mailto:dbarron@dgac.gob.bo

REGISTRO

ACTUALIZACION DE ENMIENDAS A LOS ANEXOS

DGAC-REG-040

30/8/2024

ANO: 2022

° FECHA
N° Nl:IMERO DE ANEXO DETALLE N* ENMIENDA N° DE CORRIGENDA A C:lf::l.z\lz:El 6N PUBLICACION OBSERVACION ACTUALIZADO POR:
ACTUALIZADA ELECTRONICA DGAC
EDICION: 14
1 ANEXO 1 - LICENCIAS AL PERSONAL ENMIENDA 178 CORRIGENDA 0 6/3/2024 7/3/2024
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