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OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es establecer el procedimiento que debe cumplirse para la Emision

de Resoluciones Administrativas.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica en todos los procedimientos que requieran la Emision de una Resolucion

Administrativa.

RESPONSABILIDADES

o EIl Director Ejecutivo es el responsable de la aprobaciéon del presente procedimiento en el marco

de lo establecido por el D.S. 28478.

e El Director Juridico es el responsable de la revision del presente procedimiento.
e Todo el personal de la Direccién Juridica es responsable de la aplicacion del presente

procedimiento.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

Ley N° 2902 de Aeronautica Civil.
Ley N°2341 del Procedimiento Administrativo.
Reglamentacion Aeronautica Boliviana (Vigente)

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aeronautica Civil.
Decreto Supremo N° 27113, Reglamento a la Ley del Procedimiento Administrativo.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

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

PROCEDIMIENTO DE EMISION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION EJECUTIVA

SECRETARIA

DIRECTOR JURIDICO JEFE ANALISIS JURIDICO PROFESIONAL/ TECNICO SECRETARIA

JURIDICO

MAE

DJU-REG-001
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8. Visa y remite.
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- DJU-REG-001

13. Visa y deriva

16. Registro,
numerado y fechado 15. Fima MAE
de laR.A.
17. Entrega de RA.y
antecentes a Archivo.
FIN
5.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

La Secretaria de la DJU recepciona la solicitud con
los antecedentes y procede a sellar con la hora y
fecha de ingreso. Ademas de registrar la Sistema de

1. Recepcion de Solicitud

documentacion que se ha recepcionado en el
Sistema de correspondencia. Lo deriva al Director
Juridico.

Correspondencia
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION

GENERADA
El Director Juridico toma conocimiento y deriva el
Asignacion de tramite | trabajo al Profesional / Técnico de analisis juridico
segun corresponda, registrando en el sistema.
El Profesional/Técnico Juridico recibe el tramite y
Recibe y registra registra su fecha de Ingreso en el registro DJU- DJU-REG-001

REG-001 Seguimiento a
Resoluciones Administrativas.

la Emision de

¢ Antecedentes
conformes?

El Profesional/Técnico Juridico verifica la
conformidad de la documentacion presentada, de
acuerdo a la Revision de antecedentes en la
Emision de Resoluciéon Administrativa.
¢ Si el Profesional/ Técnico Juridico detecta
incumplimientos se procede a la elaboracién
de nota de devolucién a la Unidad solicitante
(Paso 4).
¢ Si no existen observaciones se elabora el
Informe Juridico y el Proyecto de Resolucion
Administrativa (Paso 6).

Notifica y Devuelve
tramite

En caso de existir alguna observaciéon, los
antecedentes son devueltos a la Unidad
solicitante correspondiente a través de una nota
en la que se hace conocer las observaciones.

Nota Devolucién

Elabora Informe
Juridico y proyecto de
R.A.

El Profesional/Técnico Juridico, elabora el Informe
Juridico y el Proyecto de Resolucién
Administrativa  (R.A) para  posteriormente
derivarlos al Jefe de Analisis Juridico.

- Informe Juridico

- Proyecto
resolucion

de

¢, Documentos
conformes?

El Jefe de Analisis Juridico recibe el informe y la
resolucién administrativa generados y enviados
por el Profesional/ Técnico juridico y los revisa.
¢ Si estan conformes se procede al Paso 8.
¢ Si hay observaciones en los documentos
generados se devuelve al Paso 6 para su
correccion.

Visa y remite

El Jefe de Analisis Juridico visa la resolucion
administrativa y el informe y los deriva al Director
Juridico junto con los antecedentes.

¢, Documentos
adecuados?

El Director Juridico revisa el Informe y el Proyecto
de  Resolucion  Administrativa  con los
antecedentes:
¢ Si estan conformes se va al Paso 10.
¢ Si hay observaciones en los documentos
generados, solicita su correccién con un
proveido volviendo al Paso 6.

10. Visa y firma R.A

El Director Juridico visa y firma la Resolucion
Administrativa y deriva a la Secretaria DJ.

R.A firmada

11. Despacho del Tramite

Secretaria de la DJ registra la documentacion del
tramite, su fecha de despacho en el formulario
DJU-REG-001 Seguimiento a la Emision de
Resoluciones Administrativas y remite
antecedentes a Secretaria General para su
aprobacion.

DJU-REG-001

12. ¢ Hay observaciones?

Secretaria General revisa documentacion vy
antecedentes para la Resoluciéon Administrativa:

e Si existe alguna observacién se devuelve la

documentacion a Direccién Juridica (Paso 6).
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ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
e Si no hay observaciones el Secretario
General procede al Paso 13.
El Secretario pone su visto bueno a la Resolucion
13. Visa y deriva administrativa y deriva documentos al Director
Ejecutivo
El Director Ejecutivo verifica el Informe Juridico y
el Proyecto de Resolucion Administrativa con los
antecedentes de la solicitud.
14. ;Hay observaciones? o Siel Director Ejecutivo detecta observaciones
S ' en los documentos, solicita su correccion
(Paso 6).
e Si el Director Ejecutivo no detecta
observaciones se va al Paso 14.
El Director Ejecutivo firma la Resolucion
15. Firma MAE Administrativa, y remite toda la informacién a la
Direccion Juridica.
La Secretaria de DJU recibe y procede a numerar
16. Registro, numerado y y fechar la Resoluci(?n Administrativa y registro en |- CuaFierno de
' fechado 7de RA el cuaderno respectivo asi como en el formulario Registro de R.A.
i DJU-REG-001 Seguimiento a la Emision de | - DJU-REG-001
Resoluciones Administrativas.
17. Entrega de RA y La Resolucion Administrativa_ n_umeradg y fgchada
' antecedentes.a _més Ios_ an_tecedentes . originales incluido el
Archivo informe juridico son derivados y entregados a
Archivo.
5.3 REEMPLAZOS

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 Director Juridico, asume el cargo un interino designado por la MAE.
- En ausencia del Jefe de Analisis Juridico, el Director Juridico debe designar un responsable

interino.

- En ausencia del Profesional/Técnico Juridico, el Director Juridico debe designar un responsable

interino.

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

cargo que asume.

5.4 ACTIVIDADES DE CONTROL

ACTIVIDAD DE
CONTROL

RESPON
SABLE

INDICADORES)

PARAMETROS (ESPECIFICACIONES-

METODOLOGIA

4. ; Documentacion

adecuada?

Profesional
Juridico

Emision de Resolucion Administrativa.

El Profesional/Técnico Juridico verifica
conformidad de la documentacion presentada,
de acuerdo a la Revisidon de antecedentes en la

¢ Si el Profesional/ Técnico Juridico detecta
incumplimiento de los antecedentes se
procede a la elaboracion de nota de
devolucién a la Unidad solicitante (Paso 4).

la

Revision
documental y
Andlisis Legal
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¢ Si no existen observaciones se elabora el
Informe Juridico y el Proyecto de
Resolucién Administrativa (Paso 6).

El Jefe de Analisis Juridico recibe el informe y
la resolucion administrativa enviados por el

Jefe Profesional/ Técnico juridico y los revisa.
Analisis ¢ Si estan conformes se procede al Paso 8.
Juridico ¢ Si hay observaciones en los documentos
generados se devuelve al Paso 6 para su
correccion.

7. i Documentos
conformes?

El Director Juridico revisa el Informe Juridico y
el Proyecto de Resolucion Administrativa:

e Si el Director Juridico detecta
observaciones en los documentos
generados, solicita su correccion (Paso 8).

e Si el Director Juridico no detecta
observaciones firma la  resolucion
administrativa para continuar el tramite en
el Paso 9.

9. ¢ Documentos Director
para firma? Juridico

Revision
documental y de
analisis juridico

Secretaria General revisa documentacion y
antecedentes para la Resolucion
Administrativa:

12. ¢ Hay Secretaria e Si existe alguna observacién se devuelve
observaciones? General la documentacion a Direccidon Juridica
(Paso 6).

e Si no hay observaciones el Secretario
General procede al Paso 13.

El Director Ejecutivo verifica el Informe Juridico

y el Proyecto de Resolucién Administrativa con

los antecedentes de la solicitud.

14. ;Hay Director e Si el Director Ejecutivo detecta
observaciones? Ejecutivo observaciones en los documentos, solicita
su correccion (Paso 6).

e Si el Director Ejecutivo no detecta
observaciones se va al Paso 14.

Revision
documental

5.5 PLAZOS

De: A:

Dias Habiles

17.17. Entrega de R.A y antecedentes

1. Recepciodn de solicitud a Archivo

8 dias

5.6 SEGUIMIENTO Y MEDICION

5.6.1 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO

5.6.1.1 EVALUACION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO

El Seguimiento a la Satisfacciéon del Usuario se realiza a través de un seguimiento semestral realizado
en coordinacion con Gestion de la Calidad, mediante las Evaluaciones de Satisfaccion del Usuario
(DGAC-REG-015) enviadas al correo electronico de los usuarios de las unidades solicitantes.
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5.6.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO

5.6.2.1 CUMPLIMIENTO DE _PLAZO PARA EMISION DE _RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVAS

Concluido el mes, el Profesional Juridico tiene hasta el dia 12 del siguiente mes (o dia habil posterior
en caso de fin de semana o feriado) para enviar (via correo electréonico y copia impresa) el Registro
de Seguimiento de Emision de Resoluciones Administrativas DJU-REG-001 al area de Gestién de la
Calidad (con copia al Director Juridico) que verifica el cumplimiento de plazos.

Cuando el plazo total desde la Recepcién de solicitud (paso2) hasta el Despacho del Tramite
(paso 14) supere los 8 dias en DJ, Gestion de la Calidad genera un “Producto No Conforme” y
llena el Registro de Producto No Conforme DGAC-REG-016. Se considerara un periodo de tres
meses en los que puedan existir hasta 20% de Productos No Conformes, un porcentaje mayor dara
inicio a una Accion Correctiva y/o Preventiva.

El area de Gestion de la Calidad genera informes de seguimiento mensuales para el analisis de datos,
si existe incumplimiento a la meta, se realiza una reunién con el Area de Gestién de la Calidad, el
Director Juridico y el Profesional Juridico, para analizar el incumplimiento y determinar la necesidad
de iniciar Acciones Correctivas o Preventivas.

Trimestralmente, el Area de Gestién de la Calidad envia informes al Director Juridico y realiza
reuniones trimestrales para informarle sobre el seguimiento en las que presenta los resultados
mensuales y trimestrales.

INDICADOR: PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE PLAZO PARA LA EMISION DE
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

INDICADOR CcODIGO CALCULO FRECUENCIA META
Porcentaje de
cumplimiento de (Cantidad de tramites Cumplimiento
plazo para la Emision | SMP-ERA | atendidos en plazo/ total de Mensual > 80%
de Resoluciones tramites concluidos) *100 B ?
Administrativas

El plazo es considerado desde el punto 2. “Recepcién de solicitud” hasta el
punto 10. “Despacho de tramite”. El nimero de tramites cumplidos en plazo, es
el recuento mensual de la Emision de Resoluciones Administrativas, que se
DESCRIPCION realizaron en un tiempo menor o igual a 8 (ocho) dias habiles.

Para el total de tramites se consideran todas las Emisiones de Resoluciones
Administrativas y notas de rechazo de trdmites reportadas mensualmente por
DJ mediante el Registro de Seguimiento DJU-REG-001.

HERRAMIENTA DE ANALISIS | Gréfica de Columnas

5.7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO*

El proceso de Emisién de Resoluciones Administrativas puede generar los siguientes productos:

e Resolucion Administrativa Emitida: Es aquella Resolucion Administrativa que tras todo el
proceso de emisién finalmente es aprobada por el Director Ejecutivo y derivada a DJ para su
registro.

e Tramite observado: Es aquel tramite observado y remitido a la Direccién respectiva para su
comunicacioén al usuario. Resolucién Administrativa que previa a su aprobacion es observada por
el Director Ejecutivo.

*NOTA: La norma ISO 9000:2005 define Producto como el resultado de un proceso incluyendo en la definicién a los servicios.

5.7.1.1 PRODUCTO NO CONFORME
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Se considerara Producto No Conforme cuando la Emision de Resoluciones Administrativas es
observada por la Unidad Solicitante o la Direccidon Ejecutiva, debido a un error de transcripcion de
datos en la Resolucion Administrativa por parte del Profesional Juridico.

INDICADOR: RECUENTO DE PRODUCTO NO CONFORME

datos en la Resolucion Administrativa por parte del Profesional Juridico.

INDICADOR CODIGO CALCULO FRECUENCIA META
Recuento de Total de Resoluciones
Producto No SMS-PNC Administrativag con observacion Trimestral <10%
Conforme por causas internas / Total
Resoluciones Administrativas
Para el total de Resoluciones Administrativas observadas, se consideran las
DESCRIPCION | observadas por la Unidad Solicitante o DEJ debido a un error de transcripcion de

HERRAMIENTA DE ANALISIS

| Gréfica de Lineas

5.7.2 TRATAMIENTO PRODUCTO NO CONFORME

Cuando el tramite sea observado por la Unidad solicitante o DEJ el Profesional Juridico, debera
subsanar las observaciones, enviando la Resoluciéon Administrativa con lo requerido.

Se debe registrar el reproceso de la Resolucién Administrativas en el Registro de Seguimiento de
Emision de Resoluciones Administrativas DJU-REG-001.

Asimismo, se debe llenar el Registro de Producto No Conforme DGAC-REG-016. Se considerara un
periodo de tres meses en los que puedan existir hasta 10% errores de transcripcion, un porcentaje
mayor dara inicio a una Accién Correctiva o Preventiva.

5.8 RECURSOS

El detalle de los recursos se encuentra en el Manual de Procesos DGAC-MAN-002.

6 DISTRIBUCION Y ACCESO

Este documento es de libre acceso a través de la Pagina WEB.

7 ANEXOS

- DJU-REG-001
- DGAC-REG-016

Seguimiento de Emision de Resoluciones Administrativas
Servicio No Conforme

TABLA DE ADMINISTRACION DE LOS REGISTROS

DJU-REG-001
Condicion Nivel Descripcion
Almacenamiento X Normal Superior Back up mensual.
Recuperacion Libre X | Controlado | Acceso controlado por Profesional Juridico - DJU
Proteccion Ninguna X | Requiere | Contrasefa
Tiempo de retencion afos Indefinido
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Matricula (CP) / Uk Fecha

Aerédromo (Denominativo) Solicitud : el (Eeee Despacho &SR TS

Tipo de Proceso

NO
(Matricula / Aerédromo)

Responsable del Tramite

Def-Temp-Pro
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