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1. OBJETIVO

Describir los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) de la Direccion General de Aeronautica
Civil (DGAC) y su interaccion para asegurar su eficaz operaciéon 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, 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 ejecucion 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.
— Oftras responsabilidades establecidas en la normativa vigente y documentacién relacionada.

4. DOCUMENTOS DE RESPALDO

- DGAC-MAN-001 Manual de la Calidad

— Informaciéon 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 Contratacién

DEJ: Direccidn Ejecutiva

DAF: Direccion Administrativa Financiera

DGAC: Direccién General de Aeronautica Civil

DJU: Direccién Juridica

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

SIS: Sobrevuelos, Ingresos y Salidas

DNA: Direccidn 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
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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: Reglamentacién 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 Gestion de la Calidad de la DGAC, se
presenta en la siguiente figura:

Figura N° 1: Mapa de procesos del SGC de la DGAC

Procesos Estratégicos

A ¥ . 4 v
Procesos Operativos

Emision de Autorizaciones para Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares
Internacionales de Aeronaves (DTA/SIS)

Asignacion de Matriculas Definitivas, Temporales y Provisionales de Aeronaves
(DRAN/ACM)

ouensn [ap
uooRySIeS

Registro y Habilitacion de Aer6édromos para uso Privado — solo trabajo aéreo o aviaciéon general
(DRAN/RHA)

Transferencia de Aeronaves Bolivianas (DRAN/TRA)

Requisitos del Usuario

|ap sope)nsay

Otorgamiento de Certificaciones de Altura a Objetos a Emplazarse Cerca a Aeropuertos Publicos
(AGA/OCA)

Emisién o Renovacion del Certificado de Aeronavegabilidad (AIR/ECA)

Necesidades y
Expectativas de las
Partes Interesadas

oulaix3 ouensn
[e sopebio10
SOI2INISS

Emision de Licencias al Personal Aeronautico (DSO/PEL)

R i PR ¥ PR

Administracion del g Contratacion de Bienes y [l . "
Personal Servicios PE Sistemas Informaticos

Procesos de Apoyo
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7. AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

FACTORES DEL

AMBIENTE DESCRIPCION
OFICINAS, ESTACIONES DE TRABAJO Y ARCHIVO CENTRAL
FACTORES — lluminacion 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 Institucion en funcién al desempefio laboral.
FACTORES ¢) Remuneracién 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 Direccion 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 discriminacion 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 eliminacion del racismo y toda forma de discriminacion.
Articulo 13, paragrafo IV, establece: Todas las instituciones publicas deberdn 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 funcidén publica por racismo y/o discriminacion), como causal de inicio de proceso interno
y motivo de sancién administrativa o disciplinaria.
gchTAOLREEsS Reglamento Interno de Personal de la DGAC, articulo 8, establece:
a) Desempefiar sus funciones en un ambiente laboral adecuado, seguro, armdnico, 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 compafieros de trabajo, evitando causar perjuicio moral
0 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.
I) 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 Institucidn al cumplimiento de
OBJETIVO: - ; d
objetivos y metas establecidas en el corto y mediano plazo.
ALCIL\NCE: Aplica a la planificacion estratégica y operativa de la DGAC.
DUENO DE PROCESO: Responsable de Planificacién 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 Guberamental
EXT-DS N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aerondutica Civil
EXT-AP 2025 Agenda Patridtica 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-SNIP Sistema Nacional de Inversién Publica
EXT-NBSABS D.S. N° 0181 Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
EXT-NBSPO Normas Bésicas del Sistema de Programacién de Operaciones
EXT-NBSP Normas Basicas del Sistema de Presupuesto
EXT-NBSOA Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa
EXT-NBSCI Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada
EXT-NBST Normas Basicas 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 Organizacién Administrativa
EXT-RESCI Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada
EXT-REST Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico
PERSONA ARIA
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA

Director Ejecutivo

Secretario General 1

Director de Seguridad Operacional 1

Director del Registro Aeronautico Nacional 1

Director de Transporte Aéreo 1
1
1
1

Manual de Descripcién y Perfil de Puestos (Conjunto de

Director Juridico Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI’s)

Director de Navegacion Aérea
Director Administrativo Financiero

Jefes de Unidad 17
Responsable de Planificacion 1
Profesional de Programacion y Organizacion Administrativa 1
TOTAL 27
INFRAESTRUCTURA \
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS

- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1 Escritorio y 1 sillon.

Oficina DEJ 1 - 1 Sala de estar.

- 1Mesa consillas.

- 2 Estantes.

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

Oficinas Secretaria General, Directores de &rea 8 o "
- 1 Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Oficinas Jefes de Unidad 28 -1 Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes.
Estacion de Trabajo Responsable de Planificacion y Profesional ) Estam_on (_je trabgjq para el desarrollo de acfividades.
- AN S 2 - 1 Escritorio y 1 sillon.
de Programacién y Organizacion Administrativa - 9 Estantes
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MAQUINARIA Y EQUIPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 39 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Impresora Laser 38 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Fotocopiadora 8 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Escaner 38 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Fax 16 Tecnologia vigente en el mercado ningun req uenmlento particular.

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 Programacion Operativa Anual 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Gestion de Aimacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
T . - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
elefonia Todos - :
- Conexidn 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 Reilamento Esiecifico de Proiramacic')n de Oieraciones

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

INDICADORES
INDICADOR CALCULO FRECUENCIA META
Al menos 20% el primer afio
. - - (Objetivos y operaciones Al menos 40% el segundo afio
:;:Z?gt?g dfocgnn?gggzrgg gleplgls objefivos 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 (.ObjetIVO.S y operaciones . Al menos 40% el segundo trimestre
h cumplidos/Objetivos y operaciones Trimestral 0 .
y operaciones programados en el POA rogramadas)*100 Al menos 60% el tercer trimestre
prog 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 Informacion
I Plan de Desarrollo Sectorial. confiable y
Planificacién A 7
Directrices Presupuestarias. oportuna Plan Estratéai
Lineamientos para la formulacién del | atr']t stra Tg'co bad MOPSV
Plan Estratégico Institucional (PEI). nstitucional aprobado.
Informacion para la formulacion del Desarrollo de
Equipo (Unidades PE| Informacion actividades segun
Organizacionales de la Necesidades y expectativas de los confiable y metodologia:
DGAC) . oportuna
usuarios. :
Ministerio de Obras Informacion Metodplggla de Plan
- - PEI compatible o no con el Plan Estratégico PEI compatible con el Plan | Ministerio de
Publicas, Servicios y Sectorial confiable y Institucional (PED) d Sectorial Planificacio
Vivienda - MOPSY ectoria oportuna nsfituciona (PEI) de ectoria anificacion
la Direccién General Direcai
de Aeronautica Civil Resolucién Administrativa Jelrfzflf:ggijseyla
que aprueba el PEI DGAC
Ministerio de Mediante nota envia Dictamen de Icnofrc])g;(;lon Ministerio de
Planificacion aprobacion u observaciones al PEI oportuna y Informe de seguimiento y Planificacion
P evaluacion al cumplimiento | MOPSV
del PEI Direccién
Ejecutiva DGAC
PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL
L Directrices para la elaboracion del
Ministerio de
Economia y Finanzas POAPPTO )
Piblicas Circular para Iniciar la elaboracion Informacion Desarrollo de POA PPTO para Direccion
del anteproyecto de POA-PPTO confiable y actividades segun _Fr P Ejecutiva
- - .~ | aprobacién de la MAE L
Equipo (Unidades " " oportuna reglamento especifico: (Usuario interno)
e Informacion para la formulacion del
organizacionales de la POA
DGAC) ) EXT- RESPO
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
Necesidades y expectativas de los
usuarios.
. Lineamientos para la remision de
g;négféf General informacion sobre la ejecucion
presupuestaria y fisica del POA.
Observaciones al POA-PPTO, o Informacion Resolucion Administrativa Ministerio de
Direccion Ejecutiva Resolucion Administrativa que confiable y i Economia y
aprueba el POA-PPTO oportuna que aprueba el POA-PPTO Finanzas Publicas
Ministerio de
Desarrollo de Economia y
actividades  segln I Finanzas Publicas
reglamento especifico: | [nforme de ejecucion Ministerio de
presupugstana y Planificacion
EXT- RESPO cumplimiento del POA Contraloria
Asamblea Legislativa Informacion General del
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.
. Direcciones y
. s Informe solicitando la
Direcciones y Informacion sobre el grado de Informacion adecuacion o Jefaturas de la
Jefaturas de la DGAC o confiable y y DGAC
i cumplimiento del POA-PPTO reprogramacion del POA- .
(Proveedores internos) oportuna PPTO (Usuarios
internos)
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8.1.2 SUBPROCESO DE ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

NOMBRE DEL PROCESO:

ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

TIPO:

Proceso Estratégico

OBJETIVO:

Establecer y descentralizar responsabilidades, definir niveles jerarquicos dentro la estructura de la DGAC, y comunicar por medio

de manuales aprobados al interior de la Institucion, las responsabilidades y grado de autoridad.

ALCANCE:

Aplica a toda la estructura organizacional de la DGAC.

DUENO DE PROCESO:

Responsable en Planificacion y Calidad

INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 2902 Ley N° 2902 de Aeronautica Civil
EXT-D.S. N° 28478 Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aerondutica Civil
EXT-AP 2025 Agenda Patritica 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 Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones
EXT-NBSP Normas Basicas del Sistema de Presupuesto
EXT-NBSOA Normas Basicas 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
DERSONA AR
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
g!rector de Tn’_ansporte Aéreo ! Manual de Descripcidon y Perfil de Puestos (Conjunto de
irector Juridico 1 . . o s
- —— Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Director de Navegacion Aérea 1
Director Administrativo Financiero 1
Jefe Unidad Administrativa 1
Responsable de Planificacion y Calidad 1
Profesional de SOA 1
TOTAL 11
INFRAESTRUCTURA \
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
-1 Escritorio y 1 sillon.
Oficina DEJ 1 - 1 Salade estar.
- 1 Mesa con sillas.
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Oficinas Secretaria General, Directores de area 7 - 1 Esaritorio y_1 sillon.
- 1Mesa con sillas
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Oficina Jefe de Unidad 1 -1 Escritorio y 1 sillon.
- 3 Estantes.
Estacion de Trabajo Responsable de Planificacion y Profesional 2 ) I1EsEtaC|c_)tn (.je tr?bglljlq para el desarrollo de acfividades.
de Programacion y Organizaciéon Administrativa ) 2 Escn orio'y 1 sition.
- stantes.
MAQUINARIA Y EQUIPO \
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento particular.
Impresora Laser 10 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Fotocopiadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION \
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Programacion Operativa Anual 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestidn de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
T . - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
elefonia Todos - :
- Conexion y acceso a celular corporativo
Internet Todos - poqexipn y acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico
institucional y personal.
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PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en la Informacion Documentada:

EXT-RESOA Reilamento Especifico del Sistema de Orianizacién Administrativa.

Segun lo establecido en la Informacion Documentada:
EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.

disefio y/o redisefio

organizacional

INDICADORES \
Segun lo establecido en la Informacion Documentada:
EXT-RESOA Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa
RO 0,
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
Proceso de | - PEL
planificacién - POA.
estratégica y | - Manual de
operativa Organizacion y Informe de | Direccion Ejecutiva
(Proveedor intemo) Funciones recomendaciones (Usuario interno)
Unidad de Auditoria Informes de
Interna Auditoria Disponibilidad ~ de
(Proveedor interno) ' informacion
— Observaciones al | confiable y oportuna. ~ Manal o
Informe . de Organizacion y U
TP recomendacione . Direccién Ejecutiva
Direccion Ejecutiva S0 Funciones. (Usuario
Proveedor interno ! - Manual de | .
(
- Informe de Procesos y interno)
recomendacione Desarrollo  de  actividades  segin Procedimientos.
s aprobado. reglamento especifico:
Resolucion
Administrativa  que EXT-RE SOA
aprueba: Plan de
Direccién Ejecutiva ) g?naurﬁlzacién de Implementacion  del | Direccion Ejecutiva
(Proveedor interno) Fusr]\ciones Y'| - Puesta en disefio y/o redisefio (Usuario interno)
' marcha del PEI, organizacional
- Manual de POA y
Procesos Y | isponibilidad de
Procedimientos.
recursos
Resolucion humanos, fisicos
Administrativa  que y financieros. Disefio o redisefio Direcciones y
Direccién Ejecutiva aprueba el Plan de orqanizacional Jefaturas de la
Proveedor interno Implementacién del 9 DGAC involucrados
efectuado

(Usuarios internos)
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8.1.3 SUBPROCESO DE REVISION POR LA DIRECCION

NOMBRE DEL PROCESO: REVISION POR LA DIRECCION
TIPO: Proceso Estratégico
. Revisar el sistema de gestion de la calidad de la DGAC, a intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion,
OBJETIVO: ; A . L g o
eficacia y alineacion continuas con la direccién estratégica de la institucion.
ALCANCE: Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la DGAC.
DUENO DE PROCESO: Director Ejecutivo

INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT - 1S0 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 Direccion
DGAC-REG-020 Lista de Asistencia a la Reunién del Comité de la Calidad
DGAC-REG-018 Acta de Reunion del Comité de la Calidad
DGAC-REG-028 Resultados de la Revision por la Direccion
DERSONA ARIA
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1

Secretario General

Director de Seguridad Operacional
Director del Registro Aerondutico Nacional
Director de Transporte Aéreo

Director Juridico

Director de Navegacion Aérea

Director Administrativo Financiero
Profesional en Gestién de la Calidad
TOTAL

INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS

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

Manual de Descripcidon y Perfil de Puestos (Conjunto de
Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI’s)

[Z=) [N EEN) RN N N PN QIR N

C

Sala de reuniones 1

-1 Televisor
- 1 Pizarra y accesorios
MAQUINARIA Y EQUIPO
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.

Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento particular.
Impresora a color 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Fotocopiadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Escaner 1 Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.

Sistema de gestién de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.

- Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
- Conexi6n y acceso a celular corporativo
Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico

Telefonia Todos

Internet Todos

institucional y personal.
PARAMETROS DE CONTROL |

Segun lo establecido en la Informacién Documentada:

DGAC-PR0O-008 Procedimiento de Revision por la Direccién
Segun lo establecido en la Informacién Documentada:
DGAC-PRO-008 Procedimiento de Revision por la Direccion
Segun lo establecido en la Informacién Documentada:
DGAC-PR0O-008 Procedimiento de Revision por la Direccion
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PRO O

PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO

Informacion documentada

sobre:

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

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

- Informacion 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

Acta de reunién con
establecimiento de
decisiones acciones -

y - Duefios  de

) ) sobre:
(Proveedores pertinentes; - Oportunidades de procesos  del
internos) 2.Grado en que se han - Desarrollo de actividades e SGC
- Disponibilidad  de , L mejora
logrado los objetivos de la seguin Procedimiento:
- Explotador aéreo calidad;

informacion - Necesidad de realizar | (U330
- Propietarios de 3.Desempefio de los

. internos)
oportuna y confiable DGAC-PRO-008 cambios en el SGC

; - Necesidad de .
aeronaves procesos y conformidad de [ECUISOS - Usuarios
(Usuarios los productos y servicios; ' externos.
externos) 4.No conformidades y
acciones correctivas;
5.Resultados de seguimiento
y medicion;
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.

Mejora de la eficacia, y
mantenimiento del SGC.
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8.2 PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD
8.2.1 SUBPROCESO DE AUDITORIA INTERNA DE LA CALIDAD
NOMBRE DEL PROCESO: AUDITORIA INTERNA DE LA CALIDAD
TIPO: Proceso Estratégico
Proporcionar informacion sobre el SGC para determinar si es conforme con los requisitos propios de la DGAC para su sistema de
OBJETIVO: gestion de la calidad y con los requisitos de la norma internacional ISO 9001, asi también determinar si se implementa y mantiene

de manera eficaz.
ALCI-\NCE: Todos los procesos del SGC.
DUENO DE PROCESO: Profesional en Gestién de Calidad y SOA

INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO 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 de Gestion de Riesgos y Oportunidades
DGAC-PR0O-003 Procedimiento de Auditorias Internas.
DGAC-PRO-004 Procedimiento de Competencia y Evaluacién 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 Auditorias 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 Evaluacién y Seleccién del Equipo Auditor.
DGAC-REG-012 Evaluacién del Desempefio del Equipo Auditor.
DGAC-REG-013 Plan de Accion de Mejora.
DERSONA ARIA
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
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 Gestién de la Calidad

Manual de Descripcién y Perfil de Puestos (Conjunto de
Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI’s)

Establecido en el Procedimiento de Calificacion y Evaluacion

~  Fquipo Auditor 10 del Equipo Auditor
TOTAL 24
INFRAESTRUCTURA \
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS

- Area propia para el desarrollo de actividades.

- 1Mesa con sillas

Sala de reuniones 1 - 1 Data show

- 1 Televisor

- 1 Pizarra y accesorios

- Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.

Estacion de Trabajo auditados y auditores 10 - 1 Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes
MAQUINARIA Y EQUIPO |
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento particular.
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION |
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestidn de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.

- Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)

- Conexion y acceso a celular corporativo

- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electronico
institucional y personal.

Telefonia Todos

Internet Todos
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PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en la Informacién Documentada:
DGAC-PR0-003 Procedimiento de Auditorias Internas de la Calidad
PLAZOS \
Segun lo establecido en la Informacién 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
0,
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Todos los | - Informacion
procesos  del documentada sobre el
SGC. desempefio de los Programa de auditorias
(Proveedor procesos. involucrados. Inf ion  disoonibl 'tg de | lidad | Comitt de |la
interno) - Recursos necesarios. nlormacion _ cisponiole, inlernas de 'a calda Calidad
" Gestion de Ta confiable y oportuna elabprado y  equipo (Usuarios intemos)
Calidad Evaluacion del desempefio auditor conformado.
(Proveeaor y disponibilidad de
interno) auditores.
B C°’?‘"e de la Programa de auditorias - Programa de auditorias | - Auditores y
Calidad ) . Informacién confiable y . ’ .
internas  de la calidad internas de la calidad auditados.
(Proveedor oportuna P e
) aprobado. . difundido. (Usuarios internos)
interno) Desarrollo de actividades
- Gestion de la L segun Procedimiento:
Calidad Rrif,lij::dos (ﬁer::gltonas Informacién confiable y Plan de Auditoria Interna | - Auditados.
(Proveedor P X y oportuna DGAC-PR0O-003 de la Calidad. (Usuarios internos)
intemo) externas).
- Auditados. Plan de Auditoria Intema | Informacién confiable Informe Final de Auditoria | - Direccién Ejecutiva
(Proveedor ) y Interna de la Calidad | - Auditados.
) revisado y firmado. oportuna L
interno) elaborado. (Usuarios internos)
Plan de accion remitido
en un plazo no mayor a 5 Acciones correctiva. | Proceso de
. " dias para su aprobacion y . . Revision por la
- Auditados. Plan de Accién hasta la préxima preventivas y/o de mejora Direccion
(Proveedores Correctiva/Preventiva/Mejor - implementadas en los | .
internos) a elaborado. auditoria - con diferentes procesos del TOd.OS los procesos
documentacion de auditados.
o SGC. "y
respaldo que evidencie (Usuarios internos)
su ejecucion.

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA
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8.2.2

NOMBRE DEL PROCESO:

TIPO:
OBJETIVO:

ALCANCE:

DUENO DE PROCESO:

CODIGO

SUBPROCESO DE CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

Proceso Estratégico

Identificar y controlar las salidas que no sean conformes con los requisitos para prevenir su uso o entrega no intencionada.

0 después de la provision de los servicios.

Aplicable a los productos y servicios no conformes inmersos en el SGC detectados después de la entrega de los productos, durante

Profesional en Gestién de Calidad y SOA
INFORMACION DOCUMENTADA

NOMBRE

EXT-ISO 9000

Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

EXT-1SO 9001

Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

DGAC-PR0O-006

Procedimiento de Control de salidas No Conformes

DGAC-PRO-007

Procedimiento de Gestion de Riesgos y Oportunidades

DGAC-PR0O-005

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 Aerondutico Nacional 1
Directora de Transporte Aéreo 1 Manual de Descripcién 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
. INFRAESTRWCTWRA |
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Avrea propia para el desarrollo de actividades.
. - 1Mesa consillas
Sala de reuniones 1 .
-1 Televisor
- 1 Pizarra y accesorios
- Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.
Estacién de Trabajo auditados y auditores 9 -1 Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes
MAQUINARIA Y EQUIPO \
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 9 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.

SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestidn de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos " :
- Conexion 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 los Procedimientos:

DGAC-PRO-006 Procedimiento de Control de las Salidas No Conformes.

PLAZOS |

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PR0-006 Procedimiento de Control de las Salidas No Conformes.

INDICADORES |

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PR0-006 Procedimiento de Control de las Salidas No Conformes.
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PRO O
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Salidas no conformes
; . Informacién sobre una identificadas
Areas o unidades -

. salida no conforme o - . tratadas - Procesos
g(regagzag(o;r/legeso cualquier situacion que | Disponibilidad de B?;:g&?rlrlﬁeiﬁoé(ﬁ'v'dades Se9UN | Plan  de operativos del SGC
Duefio de proceso impida Ilz'a prestacion | informacion confiable y ' Correctiya/ - Procesg de rgvisién
(Proveedor del servici6 conforme a | oportuna DGAC-PRO-006 Preventiva/ por la direccion
interno) los requisitos Mejora generada en (Usuarios internos)

definidos. los  casos  que
correspondan
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8.2.3 SUBPROCESO DE NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

NOMBRE DEL PROCESO: NO COMNFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
TIPO: Proceso Estratégico

. Reaccionar ante las no conformidades del SGC de manera apropiada y sistematica estableciendo las acciones necesarias que
OBJETIVO: L o R o ! :

impidan su repeticion o su realizacién para contribuir a la mejora continua del SGC.

ALCANCE: Todos los procesos del SGC
DUENO DE PROCESO: Profesional en Gestion de la Calidad y SOA
INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO NOMBRE
EXT-ISO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
EXT-ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.
DGAC-PR0O-006 Procedimiento de No Conformidad y Accion Correctiva
DERSONA 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 Descripcién 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
Duerios de Proceso 5
TOTAL 14
. INFRAESTRUWCTLRA |
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Avrea propia para el desarrollo de actividades.
. - 1 Mesa con sillas
Sala de reuniones 1 - 1 Televisor
- 1 Pizarra y accesorios
- Estacion de trabajo para el desarrollo de actividades.
Estacién de Trabajo auditados y auditores 9 -1 Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 9 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de gestidn de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
T . - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
elefonia Todos

- Conexion 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 los Procedimientos:
DGAC-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accion Correctiva

Segun lo establecido en los Procedimientos:

DGAC-PRO-005 Procedimiento de No Conformidad y Accion Correctiva
INDICADORES |

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DGAC-PR0-005 Procedimiento de No Conformidad y Accién Correctiva

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 18 de 48
DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-002 4
PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
- Equipo  Auditor
interno
(Proveedores )
intemos) Infg_rtmels " de Prot_:esg de
- Equipo  Auditor auditoria interna o Auditoria Interna
externa o - Proceso de
externo Disponibilidad de Revision por la
(Proveedores informacion confiable y Direccion P
externos) oportuna. - Acciones correctivas, (Usuarios
- Explotador aéreo . . preventivas ylo de h
- Propietarios de Desarrc_)IIc_n de. actividades segun mejora internos)
Reclamos ylo Procedimiento: .
aeronaves . implementadas
(Usuarios Sugerencias DGAC-PRO-005 - Mejor desempefio y
externos) eficacia del Sistema
- Informes de de Gestion de la
- Duefios de seguimiento.  a Calidad
los procesos
 Resten de |a | - Informes  de | Disponibiidad de
Calidad seguimiento de la | informacion confiable y - Usuarios
ejecucion de las | oportuna. externos.
(Proveedores

acciones  para
abordar riesgos y
oportunidades.

internos)
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9. PROCESOS OPERATIVOS

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

: EMISION DE AUTORIZACIONES PARA SOBREVUELOS, INGRESOS Y SALIDAS DE VUELOS NO REGULARES
MR S INTERNACIONALES DE AERONAVES — SACISIS
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
COoDIGO NOMBRE
EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aerondutica 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-RGL-SIS Reglamento para la Emisién de Autorizaciones de Sobrevuelo, Ingreso y Salida de aeronaves en vuelos no regulares
internacionales
DTASIS-RGL-002 Reglamz_anto 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 Emisién de Autorizaciones de Ingresos o Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales
DTA/SIS-PRO-003 Procedir_niento de enmiendas en la Emisién de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares
Internacionales
DERSONA ARIA
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§ pe.ctor OPS ! Manual de Descripcion y Perfil de Puestos (Conjunto de
Tecnico PEL ! 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
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 - 1 Escritorio y 1 Silla.
- 2 Estantes.
Archivo DTA/Archivo central 1 -2 Estan‘t es en el archivo I.DTA'
- Area privada para el archivo central con acceso controlado.
MAQUINARIA'Y EQUIPO \
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 16 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Impresora Laser 6 - Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento particular.
Impresora Color 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento particular.
Escéner 4 - Tecnologia vigente en el mercado, ningtin requerimiento particular.
Computadora Portatil 4 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento particular.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

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 gestidn de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
Telefonia Todos - Acceso a teléfono fijo (mtz_arno)
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - Acceso a navegacion por Internet y a correo electronico institucional y
personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Segun 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 Interacionales.

DTA/SIS-PRO-003 Procedimiento para Enmiendas en la Emisién de Autorizaciones de Sobrevuelos, Int!;resos i Salidas de Vuelos No Reiulares Internacionales.

Segun 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 Intemacionales.

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

SegUn lo establecido en los Procedimientos:

DTA/SIS-PRO-001 Procedimiento de Emision de Autorizacion de Sobrevuelos Interacionales.

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 Emision de Autorizaciones de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas de Vuelos No Regulares Internacionales.

PROCESO
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
PROCESO DE EMISION DE AUTORIZACION DE SOBREVUELOS
REQUISITOS DEL USUARIO
- Autorizaciéon para sobrevolar en territorio
boliviano, emitida dentro los plazos
establecidos para el tramite y mediante sistema
automatizado.
- Disponibilidad de informacion 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 y/o fisico)
- Comunicacion directa con el técnico (linea
exclusiva).
REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL | Desarolo  de
SERVICIO achwdgdgs segun
- DTA/SIS-ESP-001 Reqisitos para Sobrevolar | Procedimientos:
el Estado Plurinacional de Bolivia. DTA/SIS-PRO- =
001 )
- Jefes ylo
Inspectores
Regionales-
Autorizacion de DGAC
DAF Informacion de | Informacion sobre el estado de endeudamiento del " (Usuarios
5 ) sobrevuelo  emitida h
(Proveedor antecedentes  de | explotador aéreo enviado oportunamente por formato fisico /o internos)
interno) endeudamiento correo electronico. fjeln. orma y - Centro de
igital PDF) .
Control Aéreo
(ACC)
- NAABOL
(Otras  partes
interesadas)
PROCESO DE EMISION DE AUTORIZACION DE INGRESOS Y SALIDAS
REQUISITOS DEL USUARIO
- Autorizacién para ingresar o salir de territorio
boliviano, emitida dentro los plazos
establecidos para el tramite y mediante sistema | Desarrollo de
Solicitud de ingreso automatizado. actividades segln | Autorizacién de
Explotador Aéreo: | o salida DTA-REG- | - Disponibilidad de informacién sobre los | procedimientos: ingreso o salida | Explotador Aéreo:
(Usuario externo) | 003 o 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
- DTA/SIS-ESP-002 Requisitos para Ingresar al
Estado Plurinacional de Bolivia
- DTA/SIS-ESP-003 Requisitos para Salir del
Estado Plurinacional de Bolivia
Verificacion y visto
AIR/DRAN/ bjeng‘”’ ¢ dey S|a - ?/?F
documentacion - oeles €
PELIOPS vie técnica de  la | Revision y verificacion de documentos remitidos Inspgctores
DNA aeronave y | oportunamente. o Regionales-
; 9 Autorizacion de DGAC
(Proveedores tripulacion,  que o . .
\ greso o salida (Usuarios
internos) presenta el emitida (en formato internos)
explotador aéreo. s L
fisico ylo digital — Centro e
) Documentacién que PDF) Control Aéreo
CANCILLERIA da caracter oficial a (ACC)
(Proveedor los vuelos | Documentacién completa enviada oficialmente. - NAABOL
externo) SEOItICI(;adOS por los (Otras partes
stados. 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 informacién sobre los (en formato digital
requisitos. ylo fisico)
- Procedimiento sencillo para la obtencion del
. servicio.
S:::igﬂza DT(/j-\% - Buena atencién de los servidores publicos. Desarrollo de
Explotador Aéreo | REG-002, DTA- | - g:éﬁjus?\ll:a)mon directa con el técnico (linea ;fg;/ﬁi?:nfggun - DAF
(Usuarioexterno) | REG-003 o DTA | ReQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL | DTAISIS-PRO- S defes e
Y| sErvicio 003 Inspectores
requisitos ~ DTASISPRO-003  Procedimiento  de Enmienda  a la | peao o
enmiendas en la emision de autorizaciones de Autorizacion de (Usuarios
sobrevuelos, ingresos y salidas de vuelos no sobrevuelo, ingreso interos)
regulares internacionales. ylo salida emitida
- DTA/SIS-ESP-001 Requisitos para Sobrevolar (en formato fisico y/o
el Estado Plurinacional de Bolivia. digital PDF) - Centro  de
- DTA/SIS-ESP-002 Requisitos para Ingresar al Control Aéreo
Estado Plurinacional de Bolivia g\IAA(‘:A%
- DTA/SIS-ESP-003 Requisitos para Salir del - oL
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: Asignacion matriculas definitivas con la inscripcion 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 “Aerondutica 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 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 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 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-PRO-001 Procedimiento de emision de resoluciones administrativas
DERSONA ARIA
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
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 Direccién Juridica 1
Técnico Encargado de archivo central e histérico 1
Administrativo de Archivo 1
Secretario General 1
Profesional en Gestion de la Calidad y SOA 1
TOTAL 18
INFRAESTRUCTURA \
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS

- Area privada para el desarrollo de actividades.

-1 Escritorio
Oficina DEJ 1 - 1mesa con sillas

- 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 } Eﬁlca ftorio.

- 2 Estantes.
Archivo Central 1 - Area privada para el archivo central con acceso controlado.
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EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 18 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Computadoras portatiles 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresoras a color 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Impresoras Laser en blanco y negro 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ninguin requerimiento particular.
Fotocopiadora 3 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Escaner 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 Aimacenes 1 - Ningun requerimiento particular.
Telefonia Todos - Acceso a teléfono fijo (interno)
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - Acceso a navegacion por Internet y correo electronico institucional y
personal.

PARAMETROS DE CONTROL

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-PRO-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas

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-PR0O-002 Procedimiento de Verificacién de Datos Técnicos para Asignacion de Matriculas.
DJU-PRO-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas

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 Emisién 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 definitvao | e
Aeronaves - — Adecuado procedimiento para la obtencién del temporal o, a su .
. Solicitud de L i’ Regionales
(Usuarios p servicio documentacion. :
matricula  DRAN- . o (Usuarios
externos) — Acceso a la informacion sobre el estado del h
REG-001 y framite internos)
) . requisitos,  cuando ) N Solicitud de
Oﬂc[nas corresponda notade | Calidad del 'T‘,ate”a' utlllzad_o - verificacion de datos
Regionales complementacion — Buena atencion de los servidores publicos técnicos  con  la
(Proveedores ' REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL asignacio
) gnacion de
internos) SERVICIO i i AR
s » ) ” Desarrollo de | numero correlativo y (Usuario intemo)
_ DRA'N-E P-QO'TREQUISItOS para Asignacion de actividades segun | fotocopia de la
matricula definitiva. - o procedimientos: documentacion
- DRA!\I-ESP-OOZ 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
AR - e . L "
técnicos de | Verificacion de datos técnicos de aeronave con emitida y remitida en externos)
(Proveedor ; - .
\ aeronave DSO/AIR- | fotografias de los componentes de la aeronave. fisico, por fax o | - Oficinas
interno) - .
REG-003. correo electronico. Regionales
(Proveedores
internos)
Formulario tnico de Nota de
Propietarios  de | solicitud - Formulario tnico de solicitud debidamente observaciones  y | Oficinas
Aeronaves debidamente llenad bante de i iad generacion del | Regionales
(Usuarios llenado  por el fiZicog ¥)rct8nmapr:1%nte € dé Ingreso, enviado en 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 Gnico adjuntando el
Oficinas de . solicitud Informe de recomendaciones, Formulario Ginico de expediente en fisico.
h debidamente - !
Regionales I solicitud debidamente llenado y boleta de
enado y boleta o X .
(Proveedores d denosi deposito, enviado en fisico oportunamente.
internos) e epqsno,
cuando existen
observaciones
informe
complementario.

Direccién - Comprobante de De§grrollo Qe

'éﬁ::::!?;:té\gm) ingreso del | Comprobante de ingreso del certificado de ng!ﬁi?;nfgsg_un

(Proveedor certificado de | matricula, enviado en fisico oportunamente. '

interno) matricula. DRAN-PRO-001

- Informe juridico y DSO/AIR-PRO- Fotocopia legalizada | oo 210
Resolucion 002 de la Resolucion (Usuérios

Direccion Juridica Administrativa. - Informe juridico y Resolucion Administrativa | DJU-PRO-001 Administrativa internos)

(DJuy/ emitida en fisico. emitida

Archivo Central - Informe juridico y Certificado de

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

matricula y | DEJ
internos) legalizadas de la Resolucion Administrativa en fisico. s .
Resolucion Resqlqcmn. (Usuario interno)
Administrativa Administrativa.
- Propietarios de
Certificado de Aeronayes
. - (Usuarios
Matricula  original externos)
DEJ ) Cerhﬁ cado de | Certificado de matricula firmado adjuntando el em|t|qo Copia
matricula firmado . o 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

— Direccién iy Formulario de | (segin Convenio
. - Resolucion PN .

Jundlca Administrativa de Notificacion . ~al de’ Chicago,

— Registro inscripcion Estado de Disefio | articulo 21).
Aeronautico definitiva o Documentacion en fisico disponible notificado. (Otras partes
Nacional oportunamente. interesadas)

P d temporal Copia de Formulario
(Proveedores | ceificado  de pia de Form
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 D I d internos)

cuando - Acceso a la informacion sobre el estado del e;ga_l(rjro do % " Solicitud de

- Oficinas corresponda nota tramite afolgle d?m?:n?c?g’un verificacion de datos
Regionales de - Calidad del material utilizado P ' técnicos con la
(Proveedores complementacio Buena atencion de los servidores publicos. DRAN-PRO-002 asignacion de AR
internos) n. REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL nimero correlativo y o

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

AR documentacion observaciones Oficinas

(Proveedor técnica de  la | Verificacion técnica de la documentacion de la eneracion d(j Regionales

\ aeronave a ser | aeronave a serimportada enviado en fisico. gen . glonale

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 Itoda la . . recomenc!agiones
Regionales documentacion del | Informe de recomendaciones adjuntando toda la de emision de DJU
(Proveedores usuario y cuando | documentacion del usuario, remitido en fisico Resolucion (Usuario interno)
internos) existen oportunamente. Administrativa
observaciones adjuntando el
informe expediente en fisico.
complementario.
- Propietarios de
Aeronaves
Co (Usuarios
- Informe Jyr|d|co y extemnos)
- Direccion ;{g;?mggtiva - Informe juridico y Resolucion Administrativa Fotocopia legalizada | - Oficinas
Juridica (DJU) ' emitida en fisico. de la Resolucién Regionales
- Archivo - Informe iuridico Administrativa (Usuarios
Central 6 J copia)s/ - Informe juridico y 6 copias legalizadas de la emitida en fisico. internos)
(Proveedores legalizadas de la Resolucién Administrativa en fisico, enviados - DSO, AR y
internos) R P oportunamente. archivo central
esolucion (Usuarios
Administrativa. internos)
Expediente del | Archivo Central
tramite en fisico. (Usuario interno)
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9.3 REGISTRO Y HABILITACION DE_AERODROMOS PARA USO PRIVADO (SOLO TRABAJO
AEREO O AVIACION GENERAL) — DRAN/RHA

NOMBRE DEL PROCESO: 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 aviacién 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

INFORMACION DOCUMENTADA
CODIGO NOMBRE
EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aerondutica 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-137 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 137 — Disefio de Aerédromos
BOL REG-078/2015 Boletin Reglamentario N°078/2015 “Certificado de Antecedentes emitido por Policia Nacional, mediante la Division de Registros
de Archivo del Departamento Il de la Fuerza Especial de Lucha contra el Narcotrafico”
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 “Complementacion 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 Habilitacion de aerédromos para uso Privado y uso Publico (solo trabajo aéreo o aviacién general)
DNA/AGA-PRO-002 Procedimiento de Verificacién de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacién de Aerédromos
DJU-PRO-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas
DERSONA AR|A
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 .
il G A i
Inspector de Aerédromos - AGA 3
Director Juridico 1
Profesional en Andlisis Juridico 1
Secretaria Ejecutiva de Direccién 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

- Avrea privada para el desarrollo de actividades.

- 1 Escritorio
Oficina DEJ 1 - 1mesa con sillas

- 1salade estar

- 2Estantes

- Area privada para el desarrollo de actividades.

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

- 1 Mesa de reuniones.

- 2 Estantes.

- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo para Profesionales e Inspectores. 17 1 gﬁlca fitorio.

- 2 Estantes.
Archivo Central 1 - Avrea privada para el archivo central con acceso controlado.
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MAQUINARIA Y EQUIPO

EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 25 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Computadoras portatiles 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.

Impresoras a color 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Impresoras Laser en blanco y negro 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ninguin requerimiento particular.
Fotocopiadora 3 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Escaner 6 - Capacidad de escanear 30 paginas por minuto.
. TECNOLOGIASDELAINFORMACIONYCOMUNICACION |
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
. - Acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos - Acceso a celular corporativo
| - Acceso a navegacién por Intemet y a correo electrénico institucional y
nternet Todos

personal.
Segun lo establecido en los Procedimientos:

DRAN-PRO-003 Procedimiento el Registro y Habilitacién de aerédromos para uso Privado y uso Publico (solo trabajo aéreo o aviacion general)
DNA/AGA-PRO-002 Procedimiento de Verificacidn de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacion de Aerédromos

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 aviacion general)
DNA/AGA-PRO-002 Procedimiento de Verificacién de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacion de Aerédromos

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 aviacion general

)
DNA/AGA-PRO-002 Procedimiento de Verificacion de Requisitos Técnicos para Registro y Habilitacion de Aerédromos
PROCESO |
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO

PROCESO DE REGISTRO Y HABILITACION DE AERODROMOS

REQUISITOS DEL USUARIO - Propietarios de
— Registro y habilitacion emitida en los plazos Nota de Aerodrpmo
establecidos por la DGAC. observaciones a la (Utsuarlos
- Propietarios de — Facilidad para obtener informacion sobre los solicitud de registro gxfe.mos)
Aerédromos Solctud de registro requisitos y habilitacion de | ~ Relgiz:;es
(Usuarios habilitacien | ~ Adecuado procedimiento para la obtencién aerddromo. (Usuarios
externos) DGAC-REN-AGA 01 e @ macén sobre el estado de internos)
e — Acceso a la informacion sobre el estado de —
- Ofihas torespondanoiade | e eifcadon do
Regionales complgmentacién ~ Calidad del material ufilizado requisitos  técnicos
(Proveedores ’ — Buena atencion de los servidores publicos 00?1 la asignacion de | AGA
internos) REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL nuamero correlativo y | (Usuario interno)
SERVICIO - _ Desarrollo  de | la  documentacion
— DRAN-ESP-004 Requisitos para el Registro actividades segtn | presentada por el
y Habilitacion de Aerédromos. procedimientos: usuario.
- Propietarios de
DRAN-PRO-003 Aerédromos
Verificacion de I . - DSO/AGA-PRO- Orden de pago (Usuarios
AGA requisitos  técnicos Verificacién de reqU|§|tos tecnlcos. de 002 emitida y remitida en externos)
(Proveedor interno) | de aer6dromo aerﬁdromo co? Ig conformidad de aceptacién o DJU-PRO-001 fisico, por fax o | - Oficinas
DSO/AIR-REG-007. | ecnazo de solicitud. correo electrénico. Regionales
(Proveedores
internos)
Formulario unico de
Propietarios de Zzltl)?clit;gwente Fomulario unico de SOIi.CitUd debid_amente Oficinas
Aerodromos lenado  por el llenado y comprobante de ingreso, enviado en Nota de Regionales
; : fisico oportunamente. observaciones. o
(Usuarios externos) | usuario y (Usuario interno)
comprobante  de
ingreso.
Informe de
recomendaciones Informe de
adjuntando recomendaciones
Formulario unico de . Lo de emision de
Oficinas Regionales | solicitud Informg d € recorpendacmnes, Formulario Unico Resolucion DJU
(Proveedores debidamente de solicitud debidamente llenado y boleta de Administrativa (Usuario interno)
\ deposito, enviado en fisico oportunamente. )
internos) llenado y boleta de adjuntando el
depésito,  cuando expediente en fisico.
existen
observaciones
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
informe
complementario.
Desarrollo de
actividades segun
— procedimientos:
Direccion Comprobante  de
Administrativa ingreso del | Comprobante de ingreso del registro y | pRAN-PRO-003
Financiera (DAF) certificado de | habilitacion de aerodromo. DSO/AGA-PRO-
(Proveedor interno) | matricula. 002
- Informe juridico y DJU-PRO-001 | Folocopia egatzada | pys pgp
Resolucion Administrativa u (Usuarios
Direccion  Juridica Administrativa. - Informe juridico y Resolucién Administrativa emitida internos)
(DJuy emitida en fisico. Certificado &
Archivo Central - Informe juridico y Inscriocion
(Proveedores copias - Informe juridico y copias legalizadas de la 0 paic dy DEJ
internos) legalizadas de la Resolucion Administrativa en fisico. peracion -~ € .
Resolucion Aerddromo Pr|Vg§o (Usuario interno)
Administrativa. o Rgsolucwn
Administrativa.
Certificado de | - Propietarios de
- Inscripcion y Aerbédromos
ﬁi::'pc;gs df, . o . Opgracién . de (Usuarios
Operacién de | - Certificado de Inscripcion y Operacion de Ae_:rqdromo an_a\_do extelrnos)
DEJ Aerédromo Privado Aerddromo Privado firmado adjuntando el original emitido | - Oficinas
(Proveedor interno) fimado con expediente  completo y  remitido Copia legalizada de Regionales
expediente oportunamente. la N Rgsolucién gUsuarios
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 bolivianas 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 Aerondutico Nacional
INFORMACION DOCUMENTADA

NOMBRE

EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aerondutica 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 Direccidn 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
DERSONA ARIA

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
Responsable de Cobranzas (DAF) 1
Director de Seguridad Operacional 1 Manual de Descripcién y Perfil de Puestos (Conjunto 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 Direccidn Juridica 1
Técnico Encargado de archivo central e histérico 1
Administrativo de Archivo 1
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Secretario General 1
Profesional en Gestién de la Calidad y SOA 1
TOTAL 18
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Avrea privada para el desarrollo de actividades.
-1 Escritorio
Oficina DEJ 1 - 1mesa con sillas
- 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 1 gﬁlca ftorio.
- 2Estantes.
Archivo Central 1 - Avrea privada para el archivo central con acceso controlado.
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadoras 18 - Tecnologia vigente en el mercado, ningin requerimiento particular.
Computadoras portatiles 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento particular.
Impresoras a color 2 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Impresoras Laser en blanco y negro 5 - Tecnologia vigente en el mercado, ninguin requerimiento particular.
Fotocopiadora 3 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Escaner 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 Aimacenes 1 - Ningun requerimiento particular.

- Acceso a teléfono fijo (interno)

- Acceso a celular corporativo

- Acceso a navegacién por Internet y correo electrénico institucional y
personal.

PARAMETROS DE CONTROL

Telefonia Todos

Internet Todos

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

PLAZOS

Segun lo establecido en los procedimientos:

DRAN-PRO-006 Procedimiento de Transferencia de Aeronaves Bolivianas
DSO/AIR-PR0O-013 Procedimiento de Verificacion de Datos para Transferencia de Aeronaves
DJU-PRO-001 Procedimiento de Emisién de Resoluciones Administrativas

INDICADORES

Segun lo establecido en los procedimientos:

DRAN-PRO-006 Procedimiento de Transferencia de Aeronaves Bolivianas
DSO/AIR-PR0O-013 Procedimiento de Verificacion de Datos para Transferencia de Aeronaves
DJU-PRO-001 Procedimiento de Emision de Resoluciones Administrativas

PROCESO
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PROVEEDOR | ENTRADA | REQUISITOS ACTIVIDADES | SALIDA | USUARIO
PROCESO DE ASIGNACION DE MATRICULA DEFINITIVA O TEMPORAL
- El usuario
REQUISITOS DEL USUARIO transferents o
— Certificado de Matricula emitida en los plazos Nota de adquiriente
) establecidos por la DGAC. obge_rvamones ala (Usuarios
- H usuario — Facilidad para obtener informacion sobre los solicitud de ex?e'rnos)
transferente o requisitos transferencia de la | - Oficinas
adquiriente Solicitud de | Adecuado procedimiento para la obtencion del aeronave. Regionales
Usuarios matricula  DRAN- . (Usuarios
servicio
externos) REC-001 Y- Acceso a la informacion sobre el estado del Intenos)
requisitos, cuando tramite Solicitud de
- Oficinas corresponda nota de Calidad del material utizad verificacion de datos
Regionales complementacion. - Bjelnz at:ncr?;nifl;slslzarvi?iores piblicos técnicos con la
Proveedores - s asignacion de
( REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL onacion 91 AR
internos) SERVICIO numero correlativo y (Usuario intero)
. . fotocopia de la
— DRAN-ESP-007 Requisitos para Transferencia documentacién
de Aeronaves presentada por el
usuario.
- El usuario
Desarrollo de transferente o
AR Verificacion de datos actividades segun | Orden de pago ?Sgg;%:e
(Proveedor técnicos de | Verificacion de datos técnicos de aeronave con | procedimientos: emitida y remitida en externos)
interno) aeronave DSO/AIR- | fotografias de los componentes de la aeronave. fisico, por fax o | Oficinas
REG-013. DRAN-PRO-006 correo electrénico. Regionales
B%O/NR'PRO' (Proveedores
internos)
Bl usuario Formulario unico de DJU-PRO-001 Nota de
transferente 0 solicitud - Formulario unico de solicitud debidamente observaciones y. | Oficinas
dauirient debidamente lenad morobante de inar nviado en generacion del | Regionales
?Ugu;:;se llenado  por el fiiic?)gsf):tonapm%nie € 0é Ingreso, enviado & registro Servicio No | (Usuario interno)
exteurnos) usuario y poru ' Conforme.
comprobante de
ingreso.
- Informe de
recomendacione
S adjuntando
Formulario dnico
- de solicitud . . Informe de
Oficinas . Informe de recomendaciones, Formulario Unico de .
. debidamente - : recomendaciones
Regionales solicitud debidamente llenado y boleta de o
llenado y boleta - X . de emision de
(Proveedores . deposito, enviado en fisico oportunamente. iy DJU
internos) de deposito, Resolucion (Usuario interno)
cuando existen Administrativa
observaciones adjuntando el
informe expediente en fisico.
complementario.
s | - Cororue
Financiera (DAF) ingreso del | Comprobante de ingreso del certificado de
certificado ~ de | matricula, enviado en fisico oportunamente.
(Proveedor matricula
interno) )
- Informe juridico y Fotocopia legalizada
J Desarrollo de . DSO, AR
Resolucion actividades segun de la Resolucion (Usuérios
Direccién Juridica Administrativa. - Informe juridico y Resolucion Administrativa procedimientos: Administrativa internos)
(DJUy emitida en fisico. ' emitida
Archivo Central - Informe juridico y DRAN-PRO-006 -
(Proveedores 6 copias | - Informe juridico y 6 copias legalizadas de la | pgo/AIR-PRO- gzztr'ifﬁ:o de DEJ
internos) legalizadas de la Resolucion Administrativa en fisico. 013 Resolucion y (Usuario intero)
Resolucion DIU-PRO-00T | Administrativa
Administrativa. )
- Propietarios de
Certificado de Aeronaves
Matricula  original (Usuarios
- Certificado  de - ] ) emitido Copia externos)
(DPEr;J)vee dor matricula firmado | (e:frgz?::toe de mig:gullgtgrmado adjuntrir:]ii(t)i deg legalizada de la | - Oficinas
intermo) con expediente o g rtunamente P y Resolucion Regionales
completo. P : Administrativa. (Usuarios
internos)
Expediente del | Archivo Central

(Usuario interno)
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
Estado de Disefio
— Direccion Formulario de | (segin Convenio
Juridica " Notificacion al | de Chicago,
— Registro i Reso'lqmonl Estado de Disefio | articulo 21).
- Administrativa del - - L o
Aerondutico certificado de Documentacion en fisico disponible notificado. (Otras partes
Nacional : oportunamente. interesadas)
(Proveedores B matricula 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: ?L%Iz?éyAENTO DE CERTIFICACIONES DE ALTURA A OBJETOS A EMPLAZARSE CERCA A AEROPUERTOS PUBLICOS
TIPO: Proceso Operativo
OBJETIVO: Otorgar certificaciones de altura a objetos a emplazarse cerca a aeropuertos publicos.
ALCANCE: Aplica a todas las solicitudes de Certificacion de altura de objetos a emplazarse cerca a aeropuertos publicos. 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 “Aerondutica 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 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-137 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 137 — Disefio de Aerédromos
EXT-RAB-69 Reglamentacién Aerondutica Boliviana RAB 69 — Telecomunicaciones Aeronauticas
MIAGA Manual del Inspector AGA
Manual de los Servicios de Navegacion, Comunicacién y Vigilancia
DOC. 8168 OACI Construccion de procedimiento de vuelo visual y por instrumentos
BOL REG-165/2018 (E)Bgézte;iguiiglamentario 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
DERSO AR A
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
Inspegtores CNS 3 Manual de Descripcidon y Perfil de Puestos (Conjunto de
Especialistas PANSIOPS 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
- Avrea privada para el desarrollo de actividades.
-1 Escritorio
Oficina DEJ 1 - 1mesa con sillas
- 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.
Estacion de Trabajo Inspectores 9 - 1 Escritorio y 1 Silla.
- 1 Estante.
- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Secretaria 1 - 1 Escritorio y 1 Silla.
- 1 Estante
Estacidn de Trabajo Recepcion 16 -
Archi - Estante habilitado.
rchivo central 1 . . .
- Avrea 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 grafico.
Computadoras personal 23 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento particular.
Escéner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninguin requerimiento particular.
Monitores de 32" 4 - 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 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.
Telefonia Todos - Acceso a teléfono fijo (interno)
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - Acceso a navegacién por Intemet y a correo electrénico institucional y
personal.
PARAMETROS DE CONTROL \

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

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

Segun lo establecido en los Procedimientos:

PROVEEDOR

ENTRADA

INDICADORES

PROCESO
REQUISITOS

ACTIVIDADES

DNA/AGA-PRO-001 Procedimiento de Otorgamiento de Certificaciones de Altura a Emplazarse cerca de Aeropuertos Publicos

SALIDA

USUARIO

PROCESO DE OTORGACION DEL CERTIFICADO DE ALTURA DE OBJETOS A EMPLAZARSE CERCA A AEROPUERTOS PUBLICOS

REQUISITOS DEL USUARIO

— Certificacion  emitda en los
establecidos por la DGAC.

— Facilidad para obtener informacion sobre los

plazos

- Publico en i
- requisitos
General Solcitud % | _ adecuado procedimiento para la obtencion
(Usuarios Certificado de Altura s
del servicio
externos) de DNA/AGA-REG- A la informacion sobre el estado del
001 y requisitos, | ~ tra?rcﬁits:a a informacion sobre el estado de
- Oficinas cuando corresponda ) T
Regionales nota de | ~ CB)alldad del rp'atedrla: utlllzan "
P d | tacion. — Buena atencion de los servidores publicos
oogyC1ee | comPemenzcin | peqUISITOS PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO
— DNA/AGA-ESP-001 Requisitos para la
Otorgacion del Certificado de Altura de
Objetos.
Andlisis de Verificacion y Analisis de parametros CNS con
CNS la conformidad de aceptacidn o rechazo de

(Proveedor interno)

PANS/OPS
(Proveedor interno)

Parametros CNS

Anélisis de
Parametros
PANS/OPS

solicitud.

Verificacion 'y  Andlisis de parametros
PANS/OPS con la conformidad de aceptacion o
rechazo de solicitud.

DEJ
(Proveedor interno)

Certificacion de
Altura de Objetos a
Emplazarse cerca a
aeropuertos

- Certificacion de Altura de Objetos a
Emplazarse cerca a aeropuertos publicos
firmada adjuntando el expediente completo y
remitido oportunamente.

Desarrollo de
actividades segln
procedimientos:

DNA/AGA-PRO-
001

Nota de
observaciones a
la solicitud de
certificacion  de
altura

- Publico en General
Usuarios externos)

- Oficinas Regionales
(Usuarios internos)

Solicitud de | CNS (Usuario
andlisis de | interno)
parametros - PANS/OPS
técnicos. (Usuario interno)

- Publico en General
Nota de | (Usuarios externos)
observaciones. | Oficinas Regionales

(Usuario interno)

Certificacion  de
Altura de Objetos
a Emplazarse
cerca a
aeropuertos

DEJ
(Usuario interno)

Certificacion  de
Altura de Objetos
a Emplazarse
cerca a
aeropuertos

- Publico en General
(Usuarios externos)

- Oficinas Regionales
(Usuarios internos)

Expediente  de
tramite en fisico.

Archivo Central
(Usuario interno)
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9.6 EMISION DE LIC

ENCIAS AL PERSONAL AERONAUTICO — PEL/ELP

NOMBRE DEL PROCESO:

EMISION DE LICENCIAS AL PERSONAL AERONAUTICO - PEL/ELP

TIPO:

Proceso Operativo

OBJETIVO:

Emitir Licencias a Pilotos, Tripulacion de Vuelo y Personal Aerondutico de Tierra.

ALCANCE:

Aplica a todas las solicitudes de Licencias a Pilotos, Tripulacién de Vuelo, Personal Aeronautico de Tierra, bajo las RAB 61, 63 y
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:
INFORMACION DOCUMENTADA

CODIGO

Jefe de Unidad de Licencias al Personal

NOMBRE

EXT-LEY 2902 Ley N° 2902 “Aerondutica 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-61 Reglamentacién Aeronautica Boliviana RAB 61 — Reglamento de Licencias para Pilotos y sus Habilitaciones

EXT-RAB-63 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 63 — Reglamento de Licencias para miembros de la tripulacién excepto pilotos

EXT-RAB-65 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 65 — Reglamento de Licencias personal aeronautico excepto miembros de la
tripulacion de vuelo

EXT-RAB-67 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 67 — Normas para el otorgamiento del Certificado Médico Aeronautico

EXT-DOC. 9379

Manual de procedimientos para el establecimiento y Gestion 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 gestion y procedimientos de la Unidad de Licencias al Personal
DSO/PEL-ESP Requisitos para la Emisién de Licencias
DSO/PEL-PRO

Procedimiento de Emisién de Licencias

A

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 Administracién PEL 1
;Zzgﬁﬁszgllé Licencias al Personal Cochabamba 1 Manual de_ Descripcic’)n y Perfl de P.“‘?Sms (Conjunt? de
— rogramaciones 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 \
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area privada para el desarrollo de actividades.
Oficinas Secretaria General, Direcciones, Jefaturas 4 -1 Escritorio.
- 2 Estantes.
- Estacién de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Personal PEL 6 - 1Escritorioy 1 Silla.
- 1 Estante.
- Estacién de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacién de Trabajo Recepcion 3 - 1 Escritorio y 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, ninglin requerimiento particular.

Impresora Laser

1

Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.

Escaner

1

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 Evaluaciones Tedricas 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Emision de Licencias al Personal Aerondutico 1 - Ningun requerimiento particular.
(SIRAPA)
Sistema Informético de Evaluaciones Practicas (SIDECA) 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.
T . - Acceso a teléfono fijo (interno)

elefonia Todos .

- Acceso a celular corporativo

Internet Todos - /[;\ec;:seos:ala navegacion por Intemet y a correo electronico institucional y

PARAMETROS DE CONTROL, PLAZOS, INDICADORES

Segun 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 Nota de | - Pilotos;
— Licencia emitida en los plazos establecidos observaciones a Tripulacion  de
por la DGAC. la solicitud de Vuelo; Personal
— Facilidad para obtener informacion sobre los Emision de Aeronét_Jtico
. .| Solicitud de Licencia requisitos - . Licencia (Usuarios
Pilotos; Tripulacion Aeronautica: — Adecuado procedimiento para la obtencién externos)
de Vuelo; Personal e ui:itos.cuan do del servicio
Aeronautico yreq ! — Acceso a la informacién sobre el estado del " - Pilotos;
) corresponda nota de i Programacion de ) "
(Usuarios externos) o tramite 9 Tripulacion ~ de
complementacion. ) A Evaluacion .
— Calidad del material utilizado Tebrica Vuelo; Personal
— Buena atencion de los servidores publicos DSO/PEL-REG- Aeronautico
REQUISITOS PARA LA PRESTACION DEL 010 (Usuarios
SERVICIO externos)
— Requisitos para la Emisién de Licencias
Noﬁoti}izr;béic'gg - Pilotos; Tripulacion
%/omar de Vuelo; Personal
Pilotos; Tripulacion nuevamente el Aeronautico
de Vuelo; Personal | Ejecucion de | Evaluacion Tedrica con puntaje superior al 75% curso (Usuarios extemnos)
Aeronautico Evaluacion Tedrica en maximo 3 instancias para rendir la prueba. - " Pilotos Trioulacion
(Usuarios externos) Programacién de . p
Evaluacién  Oral de Vu,elq, Personal
Practica Aeronautico
suarios externos)
- Pilotos: Desarrollo de

Tripulacion  de
Vuelo; Personal
Aeronautico
(Usuarios
externos)

- Evaluadores de
Pericia
Designados
(Proveedores
Internos)

- Evaluadores de
Pericia
Designados
(Proveedores
externos)

Ejecucion de | Evaluacion Oral Practica con puntaje superior al
Evaluacion Oral | 75% en maximo 3 instancias para rendir la
Préctica prueba.

DSO
(Usuario Interno)

Emision de Licencia | Revisién y firma de Registros de Aprobacion de
Aprobada Licencia

DEJ
(Usuario Interno)

Emision e Impresion
de Licencia
Aprobada

Revisién y Firma de Registros de Aprobacion de
Licencia

actividades segin

dimientos:
procedimientos y Notificacién

Nota reprobacién [ Pilotos; Tripulacidn

de | de Vuelo; Personal

DSO/PEL-PRO | fomar Aeronautico
nuevamente el (Usuarios
curso. externos)
Emision del
Formulario  de
Verificacion  de
Requisitos DSO
Emision del | (Usuario Interno)
Formulario de
Aprobaciéon  de
Licencia
Formulario  de
Verificacion  de
Requisitos

. DEJ
Formulario de (Usuario interno)
Aprobaciéon  de
Licencia

Licencia Impresa

Pilotos; Tripulacién

Licencia de Vuelo; Personal

Aprobada Aerondutico
(Usuarios externos)

Expediente  del | Archivo Central

tramite en fisico. (Usuario interno)
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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 solipitudes de emision 0 renovgcién 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 “Aerondutica 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-21 Reglamentacién Aeronautica Boliviana RAB 21 — Certificacion de Aeronaves y Componentes de Aeronaves
EXT-RAB-39 Reglamentacién Aeronautica Boliviana RAB 39 — Directivas de Aeronavegabilidad
EXT-RAB-91 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 91 - Reglas de vuelo y operacion general Parte I: Aeronaves Parte II: Aviones grandes
y turborreactores
EXT-RAB-135 Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 135 — Requisitos de operacion: Operaciones domésticas e internacionales regulares

y no regulares
Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 121 — Requisitos de operacion: Operaciones domésticas e internacionales regulares

EXT-RAB-121
y no regulares
MIA Manual del Inspector de Aeronavegabilidad
DSO/AIR-ESP-001 Requisitos para la Emision o Renovacién del Certificado de Aeronavegabilidad
DSO/AIR-PRO-001 Procedimiento de Emision o Renovacion del Certificado de Aeronavegabilidad
DERSONA ARIA
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 Il de Aeronavegabilidad 1 Manual de Descripcidon 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 - 1 Escritorio y 1 Silla.

- 1Estante.

- Estacion de trabajo propia para el desarrollo de las actividades.
Estacion de Trabajo Recepcion 3 - 1 Escritorio y 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, ninguin requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento particular.
Escaner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento particular.
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.
(SPDSO)
Sistema de correspondencia 1 - Ningun requerimiento particular.

- Acceso a teléfono fijo (interno)

Telefonia Todos .
- Acceso a celular corporativo
Internet Todos - Acceso a navegacion por Intemet y a correo electronico institucional y
personal.
PARAMETROS DE CONTROL

Segun lo establecido en los Procedimientos:
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DSO/AIR-PRO-001 Procedimiento de Emisidén o Renovacidn del Certificado de Aeronavegabilidad

PROVEEDOR

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DSO/AIR-PRO-001 Procedimiento de Emisioén o Renovacién del Certificado de Aeronavegabilidad

Segun lo establecido en los Procedimientos:
DSO/AIR-PRO-001 Procedimiento de Emisioén o Renovacién del Certificado de Aeronavegabilidad

PROCESO

ENTRADA

INDICADORES

REQUISITOS

ACTIVIDADES

SALIDA

USUARIO

EMISION O RENOVACION DEL CERTIFICADO DE AERONAVEGABILIDAD

Propietarios de
Aeronaves
(Usuarios externos)

Solicitud de Emision
o Renovacion del
Certificado de
Aeronavegabilidad

y requisitos, cuando
corresponda nota de
complementacién.

REQUISITOS DEL USUARIO

— Certificacion  emitda en los
establecidos por la DGAC.

— Facilidad para obtener informacion sobre los
requisitos

— Adecuado procedimiento para la obtencién

del servicio

Acceso a la informacion sobre el estado del

tramite

Calidad del material utilizado

— Buena atencion 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

(Proveedor Interno)

Carpeta de Proceso

Aeronaves Inspeccion In Situ Corroborar lo documental In Situ
(Usuarios externos)
QC AR Verificacion y validacién del cumplimiento de

todas las etapas del
documentacion de respaldo

proceso y la

Inspector ARR
Responsable

(Usuario Interno)

Autorizacion de
Emision de
Certificado AIR

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

Desarrollo de
actividades segun
procedimientos:

DSO/AIR-PRO-
001

Programacion de

Propietarios de

la Reunion | Aeronaves
Preliminar (Usuarios externos)
Acta de Reunion Propietarios de
- Aeronaves
Preliminar .
(Usuarios externos)
Nota de Propietarios de
. Aeronaves
Observaciones .
(Usuarios externos)
Propietarios de
Eg;a tacion de Aeronaves
P (Usuarios externos)
Propietarios de
ggt:ervaciones de Aeronayes
(Usuarios externos)
wa o | s
Aceptacion (Usuarios externos)
Generacion  de | Inspector AR
Observaciones al | Responsable
Proceso (Usuario Interno)
Autorizacion  de | Inspector AR
Emision de | Responsable
Certificado AIR (Usuario Interno)

Certificado ~ de
Aeronavegabilida
d

Propietarios de
Aeronaves
(Usuarios externos)

Expediente  del
tramite en fisico.

Archivo Central
(Usuario interno)
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10. PROCESOS DE APOYO

10.1 ADMINISTRACION DEL PERSONAL

NOMBRE DEL PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL

TIPO: Proceso de Apoyo

Administrar y mejorar la gestion del personal de la DGAC, dotando personal cuyas cualidades y calificaciones sean pertinentes con
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.

ALCANCE: Aplica a todo el personal de planta de la DGAC.

DUENO DE PROCESO: Jefe de Unidad de Gestion de Talento Humano

OBJETIVO:

INFORMACION DOCUMENTADA
CODIGO NOMBRE
EXT-LEY N° 1178 Ley N° 1178 de Administracion 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 Administracion del Personal
EXT-DS 28478 Marco Institucional de la Direccién General de Aerondutica Civil
EXT-RE SAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
DAF/RRHH-PRO-001 Procedimiento de Planillas Salariales
DAF/RRHH-PR0O-002 Procedimiento de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas
DAF/ UGTH-PRO-003 Procedimiento de Incorporacion e Induccion de Personal
DAF/UGTH-PRO-004 Procedimiento de Expedicién o Reexpedlmon de Credenciales Oficiales de Identificacion, Inspectores e Investigadores de la DGAC
ONA ARIA
NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director Administrativo Financiero
Jefe de Unidad de Gestion de Talento Humano 1
Responsable de Administracion de Personal 1 Lo .
Técnico en Dotacion de Personal y Registro 1 Manual de. Descnpmoq y Perfil de ngstos (Conjuntg de
- Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Responsable de Desarrollo y Gestion del 1
Talento Humano
Técnico en Remuneraciones 1
Profesional en Capacitacion 1
TOTAL 8
INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
-1 Escritorio y 1 sillon.
Oficina DEJ 1 - 1 Salade estar.
- 1 Mesa con sillas.
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Oficinas Directores y Jefe de Unidad 2 - 1 Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes.
Estacion 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.
MAQUINARIA'Y EQUIPO |
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Computadora 9 - Tecnologia vigente en el mercado, ningun requerimiento particular.
Impresora Laser 1 - Tecnologia vigente en el mercado, Ningun requerimiento particular.
Escaner 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninguin requerimiento particular.
Fotocopiadora 1 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Biométrico 24 Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION \
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de asistencia. NET 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de correspondencia - SIGEC 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Gestion Publica - SIGEP 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema SIAT 1 - Ningun requerimiento particular.
T . - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
elefonia Todos Conexié -
- Conexion y acceso a celular corporativo
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Internet

Segun lo establecido en:

Segun lo establecido en:

Todos

institucional

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

EXT - RE SAP Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
DAF/UGTH-PRO-003 Procedimiento de

INDICADORES

- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electronico
personal.

PARAMETROS DE CONTROL

(Proveedor interno)

INDICADOR CALCULO FRECUENCIA META
DOTACION DE PERSONAL
sg:gtr:lgle;eggidlar;corporacmn de (N° de personal habilitado/N° de personal incorporado) * 100 Anual 90 %
CAPACITACION PRODUCTIVA
?g:g‘;‘a"le:te:; | Sapaciacion del | e de Solicitudes atendidas/N® de Solicitudes requeridas) * 100 Anual 75%
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
DOTACION DE PERSONAL/CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DEL PERSONAL
Proceso de |~ POA - Plan  Anual de
Planificacion - Informacion  sobre Personal aprobado.
Estratéaica el presupuesto - Programacion
0 erati?/a y asignado para la Operativa ~ Anual | - Todo el personal de
(Pll)'ovee dor intemo) contratacién de Disbonibilidad de Desarrollo  de actividades Individual elaborado la DGAC.
personal infoﬁmacic’)n confiable segun reglamento especifico: | - Manual de | - Subproceso de
oportuna y Descripcion y Perfil reclutamiento  de
Proceso de roles, P EXT- RE SAP de Puestos personal
responsabilidades 'y aprobado y | (Usuarios internos)
autoridades Manual de Procesos comunicado al

personal de la
DGAC.

DOTACION DE PERSONAL/RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA O EXTERNA

Direccidn Ejecutiva

Nombra y posesiona al

f&‘;ﬁ;ﬁggign G |a | - Plan Anual de | Disponibiidad de
Personal informacion confiable y
demanda - POA oportuna Direccién Ejecutiva
(Proveedor interno) Informe de resultados L
- ” — . (Usuario interno)
Unidad ylo  érea | Solicitud de . Qs . Desarrollo  de actividades
L . Disponibilidad de item , P
solicitante reclutamiento y resupuesto segun reglamento especifico:
(Usuario interno) seleccion y presup
EXT- RE SAP - Unidad vy/o area
Direccion Ejecutiva Nombramiento Y | Eleccién en base al Memorandum de solicitante
. posesion del servidor | . nombramiento del | - Subproceso de
(Proveedor interno) piblico informe de resultados senvidor piblico induccion
(Usuarios internos)
INVITACION DIRECTA
Informe de | Disponibilidad de item
Un!d_ad ylo  area adj_udlcamon ypresgpuesto Recomendacion  de | Direccion Ejecutiva
solicitante adjuntando el | Cumplir con los desianacion (Usuario interno)
(Usuario interno) curriculum vitae | requisitos del perfil del | Desarrollo de actividades 9
(invitacién directa) puesto segun reglamento especifico:
- Unidad vy/o area
.Disponibilidad de | EXT-RE SAP Memorandum de solicitante

(Proveedor interno)

del Servidor Publico

oportuna

EXT- RE SAP

! . b informacion confiable y nombramiento del | - Subproceso de
(Proveedor interno) servidor publico ) - ; P
oportuna servidor publico induccion
(Usuarios internos)
DOTACION DE PERSONAL/INDUCCION
Subproceso de | - Serwdor piblico ) - Desarrollo  de actividades ) Un!d_ad ylo drea
: incorporado Disponibilidad de la . e . . solicitante
reclutamiento y . . segun reglamento especifico: | Servidor publico
" - POAI persona e informacién ; - Subproceso de
seleccion - Reglamento interno | confiable y oportuna integrado a la DGAC registro
(Proveedor interno) EXT- RESAP o
de personal (Usuarios internos)
DOTACION DE PERSONAL/EVALUACION DE CONFIRMACION
Jefe Inmediato | Informacién sobre el | Disponibilidad de | Desarrollo de actividades | Servidor Publico ‘éifeerior Inmediato
Superior grado de adecuacion | informacion confiable y | segun reglamento especifico: | ratificado o no en el p .
Subproceso de registro

puesto

(Usuarios internos)

EVALUACION DEL DESEMPENO
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Ministerio de Programa de TP
Economia y Finanzas NB-SAP evaluacion del R}Z?;;ﬂﬂ:ﬁg;va
(Proveedor externo) desempefio propuesto.

PR Programa de Todo el personal de la
Direccion Ejecutiva I . . . .
(Proveedor Intemo) evaluamop de Circular instructiva !Z)GAC (Usuarios

desempefio aprobado internos)
Digonitites e | DO, 6 st | e de abacty
informacion confiable y 9 g P ' € | desempeno,
oportuna estableciendo  grado
EXT- RE SAP de contribucién del | Subproceso de
Todo el personal de la Inf d vidad id bl | c L
DGAC  (Proveedores nforme de actividades servidor publico a los apacitacion .
intemos) de la gestion objetivos Subproceso de registro
institucionales; (Usuario interno)
reconocimientos y
sanciones; falencias y
potencialidades.
CAPACITACION PRODUCTIVA
Subproceso de Disponibilidad de Formulario de
evaluacion del | Informe de evaluacion | - -Poron deteccion de | Jefesinmediatos
- X informacion confiable y ; o
desempefio del desempefio necesidades de | (Usuarios internos)
. oportuna L
(Proveedor interno) capacitacién

Formulario de

deteccion de
Jefes inmediatos | necesidades de | Disponibilidad de Direccion Eiecutiva
Superior capacitacion llenado, | informacion confiable y D o d fividad Plan de Capacitacion (Usuario Int]erno)
(Proveedores internos) | de  cada  servidor | oportuna esarfolo ~ de actvica gs

publico de su segun reglamento especifico:

dependencia

Resolucion Dponiided de | o Ejecucion de | Proceso de
Direccion Ejecutiva Administrativa que | . ponibrl jecucion . contratacion de bienes
(Proveedor Interno) aprueba el Plan de informacion confiable y cap;cnamon a nivel y servicios

Y oportuna nacional ;

Capacitacion (Usuario Interno)
Direccién Los citados en el Evaluacion de los
Administrativa Reglamento de Reglamento de resultados de la | Subproceso de registro
Financiera Capacitacion c glament capacitacion (Usuario Interno)

. apacitacion.
(Proveedor interno) efectuada.
REGISTRO
Registros generados y
. actualizados AT

Todos los procesos de | Informacion Disponibilidad de sD:S:r:rzl,lolamiito :SCtZ'C?;ggS — Ficha de personal | _lli_)lrgculon Ejecutiva d
laDGAC documentada informacion confiable y 9 9 P " | — Lista de archivos | IaOD%sAgS procesos de
(Proveedores internos) | generada oportuna fisicos

EXT- RE SAP

— Inventario de
personal

(Usuarios internos)
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10.2 CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

NOMBRE DEL PROCESO:
TIPO:

OBJETIVO:

ALCANCE:
DUENO DE PROCESO:

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

Proceso de Apoyo

y eficiente asegurando el cumplimiento de los requisitos establecidos.

Realizar la contratacion de bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos de las areas solicitantes de manera eficaz

Aplica a todas las contrataciones de bienes y servicios de la DGAC.

Director Ejecutivo, RPA (Director Administrativo Financiero
INFORMACION DOCUMENTADA

, RPC (Director Designado segun R.A.

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-NBSABS D.S. N° 0181 Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
EXT-D.S. N° 28478 D.S. N° 28478 Marco Institucional de la Direccion General de Aerondutica Civil
EXT-CCHI Convenio Sobre Aviacién Civil Internacional (Convenio de Chicago)
EXT-RESABS Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios DGAC

EXT-D.S. N° 4505

Catalogo Electrénico-Compro Hecho en Bolivia

EXT-D.S.N°4453yD.S. 3548

Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos

EXT-Manual

Manual de Operaciones del SICOES

EXT-Reglamento

Reglamento del Registro y Verificacion de Contratos
PERSONAS NECESARIAS

NOMBRE DEL CARGO

CANTIDAD

EDUCACION, FORMACION O
EXPERIENCIA

Director Ejecutivo

(Responsable de contratacién por excepcidn y contratacion por desastres y/o emergencias)

Director Juridico

Director Administrativo Financiero
(Responsable del proceso de contratacién menor, Responsable del proceso de contratacion
de apoyo nacional a la produccién y empleo — RPA y Responsable de contratacién directa

cuando la cuantia llega hasta un millén)

Designado por el Director Ejecutivo mediante Resolucion Administrativa R.A
(Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacién Publica — RPC y de Procesos de 1
Contratacién Directa cuando la cuantia supera el millén)

1 Mesa con sillas.
2 Estantes.

Jefe Unidad Administrativa 1 L
Profesional de Contrataciones 1 Manual - de I_Descnpmon y Perﬁ_l de
oA ol e
Jefe Unidad Financiera 1 Y Y
Responsable de Contabilidad 1
Profesional de Presupuestos 1
Responsable de Evaluacidn: Servidor publico de la Unidad Solicitante 1
Comision de Calificacion: 2 minimo (depende el

- Servidor publico de la Unidad Solicitante

- Servidor publico de la DAF u otras reas organizacionales. proceso)
Responsable de Recepcion: Servidor publico de la Unidad Solicitante 1
Comision de Recepcién: 2 minimo (depende el

- Servidor publico de la Unidad Solicitante

- Servidor publico de la DAF u otras areas organizacionales. proceso)
Unidad solicitante: Areas organizacionales de la DGAC 26
TOTAL 42

INFRAESTRUCTURA \
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
Area propia para el desarrollo de actividades.
1 Escritorio y 1 sillon.

Oficina DEJ 1 1 Sala de estar.

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

Oficinas Directores de area 6 Y -
1 Escritorio y 1 sillon.
2 Estantes.
Tamafio adecuado.
Oficina Jefes de Unidad Administrativa y Financiera 2 2 Escritorio y 2 sillas
2 Estantes

Oficina Profesional de Contrataciones

Area propia para el desarrollo de actividades.
1 Escritorio y 1 Silla.
2 Estantes

Oficina de Responsable de Planificacion

1

AQUINARIA'Y EQU

Area propia para el desarrollo de actividades.
1 Escritorio y 1 Silla.
2 Estantes

M IPO |
EQUIPO CANTIDAD CARACTERIISTICAS

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
PLANIFICAQION Y CALIDAD 42 de 48
DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-002 4
Computadora 42 - Tecnologia vigente en el mercado, ningln requerimiento particular.
Impresora Laser 4 - Tecnologia vigente en el mercado, ninglin requerimiento particular.
Escaner 4 - Tecnologia vigente en el mercado, ningiin requerimiento particular.
Telefonia 11 - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION \
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION CANTIDAD CARACTERISTICAS
Sistema de Contrataciones Estatales — SICOES 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de Gestion Publica - SIGEP 1 - Ningun requerimiento particular.
Sistema de registro de contratos de la Contraloria General del - Ningun requerimiento particular.

Estado - SRCE 1

Sistema de Programacion Operativa Anual - SIPOA
Sistema de Correspondencia - SIGEC Ningun requerimiento particular.

Sistema de Gestion de Activos Fijos - Ningun requerimiento particular.

Sistema de gestion de almacenes 1 - Ningun requerimiento particular.

- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electrénico
Internet Todos institucional / personal.

Segun lo establecido en:

D.S. N° 0181 Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

EXT - RE SABS Reilamento Esieciﬂco del Sistema de Administracion de Bienes é Servicios.

Segun lo establecido en:

D.S. N° 0181 Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

EXT - RE SABS Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.
EXT- Manual — Manual de Operaciones del SICOES

- Ningun requerimiento particular.

EEN PR I
1

INDICADORES |
INDICADOR CALCULO FRECUENCIA META
Porcentaje de solicitudes de
adquisicion de bienes y servicios (Solicitudes atendidas/ Solicitudes realizadas)*100 Anual 80%
atendidas

PROCESO

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 Direccion Administrativa Financiera
Solicitud y SIPBS
TDR para consultorias
— Especificaciones técnicas si

Unidad solicitante

- Responsable de

e e | s | oo o o | - ot
proviene de una | contratacion - rreclorejerencia &sus entado documentacion Presupuestos
Regional dirigida al RPA Z(I)enctrg;iacocftolfrzcge]aioc)orreo adjunta (Usuarios
Usuarios internos internos
( ) — Cerficacion POA )

— Certificacion presupuestaria

) ﬁ;’?ﬁ::ggf 9 | Certificacion 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 formalizacién de la | (Proveedor externo
(Proveedores
) firmada contratacion
internos) ) " Desarrollo  de actividades

Proveedor del bien o | -ocumentacion ” segn reglamento especifico: | Documentacion del | . ., . .

Servicio para la | Documentacion confiable, proceso de Direccion Juridica

(Proveedor extermo) lfgrgiltlrz;zgné ) de | remitida oportunamente EXT- RE SABS contratacion (Usuario interno)

- Contrato
firmado
- Documentacié
n revisada
N - sobre la " Orden de | Proveedor del bien o
Direccion Juridica - Documentacién confiable, - e
(Proveedor interno) legalidad remitida oportunamente CompralServicio servicio
- Contrato P 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 penalizacién | servicio

(Proveedor externo) TDR (Proveedor externo)

MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE
(CONTRATACIONES MAYORES A BS. 50.000.- HASTA BS. 1.000.000.-)
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
— Solicitud y SIPBS
- Uniagsofitante | s o |~ Epeotcaconss emicas o - Responsable de
- Direccién Ejecutiva P P . Solicitud de Planificacion
. . inicio del no son consultorias .
si la solicitud roceso  de Precio ref ial (sustentad contrataciéon con la | - Responsable de
proviene de una Eontratacién - rrecore erer:_ma .(,Sus entado documentacién Presupuestos
Regional drigica al RPA | electionico u otro medio) adjunta (Usuarios
rios interno; interno:
(Usuarios interos) — Certificacion POA internos)
— Certificacion presupuestaria Desarrollo  de actividades
- Responsable  de | Certificacion segun reglamento especifico: (';A:S%?]jggﬁm corgg Servidor(es)
Planificacion - o publico(s) de la
R POA firmada Remision de certificaciones | EXT- RE SABS Responsable  de . -
- Responsable  de Certificacis itid n i : Evaluacié unidad solicitante y
Presupuestos - Certificacion remitidas oportunamente y sin Evaluacion 0 | unidad
presupuestaria | errores integrante  de la N
(Proveedores ' " administrativa
) firmada Comision de o
internos) e (Usuarios internos)
Calificacion
Solicitud de
) (ngg)\zne%rgffexterno) iﬁguestas de Documentacion confiable, presentacion de | Proponente
- Recepcion recepcion  de remitida en los plazos definidos documentacién para | adjudicado
. enel DBC la formalizacién del | (Proveedor externo)
(Proveedor intemo) propuestas contrato
- Direccion
Juridica
- Proveedor del bien | Documentacion " Documentacion del | ~ Responsable de
0 servicio para la | Documentacion confiable, 10C8S0 de Evaluacién/Comi
‘ormalizacion de | remitida oportunamente . sion e
(Proveedor exteno) f lizacion d fid rt t Eontratamon i d
la contratacion Calificacion
(Usuarios
internos)
- Documentacié Orden de | Proveedor del bien o
- Direccion Juridica n revisada . Compra/Servicio o | servicio
- Responsable de |  sobre la Des'arrollol det acﬂwc}fgades Contrato (Proveedor externo)
6 i segun reglamento especifico: -
Evalgagmn/ legalidad Documentacion  confiable y o 9 Memoram?um de .
Comisién de | - Contrato remitida oportunamente designacion al | Servidor(es)
Calificacion firmado  por P EXT- RE SABS Responsable  de | publico(s)
(Proveedores todas las recepcion 0 | designados.
internos) partes Comision de | (Usuarios internos)
intervinientes recepcion
- Proveedor del bien . Proveedor del bien o
0 servicio Bien o servicio Entregado segin Pago o penalizacion | servicio

(Proveedor externo)

especificaciones técnicas o TDR

(Proveedor externo)

MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA (PARA MONTOS MAYORES A BS. 1.

000.000.-)

Unidad solicitante
Direccion Ejecutiva

Solicitud de inicio

— Solicitud y SIPBS

— TDR para consultorias

— Especificaciones técnicas si
no son consultorias

si la solicitud | del proceso de . ;
proviene de wuna | contratacion - Precmreferen_mal (sustentado
Regional diigida al RPC con una cotizacion, correo
o lectrénico u otro medio)
Usuarios internos €
( ) — Certificacion POA
— Certificacion presupuestaria
- Responsable  de POA firmada Remision de certificaciones
Presﬁj Uestos - Certificacion remitidas oportunamente y sin
P presupuestaria | errores
(Proveedores .
) firmada
internos)

Resolucion  de

Direccion Juridica abrobacion  del Documentacion remitida
(Proveedor interno) D%C oportunamente
- Proponentes - Propuestas .
(Proveedor externo) | - Acta de Docy .mentamon °°"'."'?b'e'
- Recapcion recepcion  de remitida en los plazos definidos
(Proveedor intemo) propuestas en ¢l DBC

Desarrollo  de

EXT- RE SABS

- Responsable de

actividades
segun reglamento especifico:

Solicitud de Planificacién
contratacién con la | - Responsable de
documentacién Presupuestos
adjunta (Usuarios
internos)
Solicitud de
elaboracion de | Direccion Juridica
Resolucion de | (Usuario interno)

aprobacion del DBC

Memorandum  de

Servidor(es)
publico(s) de la

designacion unidad solicitante y
Comisién de | la unidad
Calificacion administrativa

(Usuarios internos)
Solicitud de

presentacion de
documentacién para
la formalizacion del

contrato

Proponente
adjudicado
(Proveedor externo)
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PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
— Direccion
) Documentacion iy Juridica
Proyegdor del bien o para la | Documentacion confiable, Documentacion del | Comision de
servicio formalizacion de | remitida oportunamente proceso de Calificacién
(Proveedor externo) » contratacion .
la contratacion (Usuarios
internos)
- Documentacié Memorandum  de . .
. . " Servidores publicos
n revisada designacion desianados
- Direccién Juridica sobre la Comision de | So9nacos
L . " (Usuarios internos)
- Comision de legalidad Y|p tacio fiabl Recepcion
Calificacion aspectos OC}:_Z]en ac:?n tcon 180, | Desarrollo de actividades
(Proveedores técnicos. remitida oportunamente segun reglamento especifico: Proveedor del bien o
internos) - Contrato Contrato servicio
firmado 0 EXT- RE SABS (Proveedor extemo)
visado
Egr)\;liiﬁ)dor cel blen @ Bien o servicio Entregado segln Pago o penalizacién :é?\\lli?:ﬁ)dor delbene
especificaciones técnicas o TDR.
(Proveedor externo) (Proveedor externo)
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION
Resolucion  que Contrato u Orden de | Proponente
autoriza la CompralServicio adjudicado
contrataciéon  por firmado (Proveedor externo)
excepcion, segun
Unidad solicitante el articulo 65 del | Disponibilidad de informacion
(Usuario interno) D.S. N° 181 NB- | oportuna Desamollo de  actividades Proponente
SABS referido a seqn realamento especifico: Pago efectuado adjudicado
las causales para 9 9 P ‘ (Proveedor externo)
la contrﬁtamon por EXT- RE SABS
excepcion
- Contraloria
Informacion sobre el General del
Prgpqnente . . Segun especificaciones técnicas proceso de Estado
adjudicado Bien o servicio -
o TDR contratacién por | - SICOES
(Proveedor externo) -
excepcion (Otras partes
interesadas)
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRES Y/O EMERGENCIAS
Decreto Supremo
. mediante el cual
Presidente del Estado . - . o - Contrato u Orden de | Proponente
Plurinacional de Bolivia ziuacién decladrg S'Z?unrlzmdad de  informacion sD:st?r:rroeuolamiito :;tgé?f?gss Compra/Servicio adjudicado
(Proveedor externo) P 9 g P " | firmado (Proveedor externo)
desastre ylo
emergencia. EXT- RE SABS
Proponente Seguin especificaciones técnicas Proponente
adjudicado Bien o servicio 9 P Pago efectuado adjudicado
o TDR
(Proveedor externo) (Proveedor externo)
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 contratacion de agencias de publicidad, d) Arrendamiento
de inmuebles para el funcionamiento de oficinas, €) 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 comunicacién
escrita o 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
y econémicas no sean definidas por la entidad contratante. Il. Contratacion segun el paragrafo |l del articulo 72 del Decreto Supremo N° 181.
— Solicitud y SIPBS
— TDR para consultorias
— Especificaciones técnicas si
- Unidad solicitante Solicitud de inicio | — g(:ef:?g r(;?grseur:ﬁgla(ssustentado - Responsable de
- Direccién Ejecutiva del Dproceso de con una colizacion. cormeo Solicitud de Planificacién
si la  solicitud contrgtacic')n lectroni o m ’di Desarrollo tividad contratacion con la | - Responsable de
proviene de una L electro qo'uo 0 medio) esarrollo  de —activida gs documentacion Presupuestos
i dirigida al RPC o | — Certificacion POA segun reglamento especifico: . .
Regional RPA Certificacion presupuestaria adjunta (Usuarios
Usuarios internos - internos
( ) — Certificado de inexistencia | EXT-RE SABS )
emitido por el SENAPE (s6lo
para arrendamientos de
inmuebles de oficinas)
Documentacion Documentacion
Proveedor adjudicado | para la | Documentacion  confiable 'y . Direccién Juridica
N " para la formalizacién L
(Proveedor externo) formalizacién de | remitido oportunamente (Usuario interno)
" del contrato
la contratacion
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Orden de | Proveedor
CompralServicio adjudicado
Contrato (Proveedor externo)
- SICOES
- Contrato .
X » - Contraloria
firmado. Informacion sobre el
. General del
- Documentacié proceso de
N - . - " Estado
Direccion Juridica nrevisadapara | Documentacion confiable contratacion
. " " (Otras partes
(Proveedor interno) la elaboracion | remitida oportunamente. h
interesada)
de la Orden -
C Memorandum  de
ompra designacion del
Servicio. 9 Servidores publicos

Responsable de

designados

Recgpgon ° (Usuarios internos)
Comision de
Recepcion
Proveedor adjudicado Bi - Entregado segun P lizaci¢ Proye_edor del bien o
(Proveedor externo) 1enes 0 servicios especificaciones técnicas o TDR ago o penalizacion | servicio
(Proveedor externo)
b)  PROVISION DE SERVICIOS PUBLICOS: ENERGIA ELECTRICA, AGUA, TELEFONO Y OTROS DE NATURALEZA ANALOGA
Desarrollo  de actividades
E&%‘ﬁiﬁdor del servicio Facturas o | Documentacion confiable, seglin reglamento especifico: Pago de servicios spé(r)\\/li(cai?)dsgblico del
(Proveedor externo) proformas remitida oportunamente EXT- RE SABS pablicos (Proveedor externo)
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10.3 SISTEMAS INFORMATICOS

NOMBRE DEL PROCESO:

SISTEMAS INFORMATICOS

TIPO: Proceso de Apoyo

OBJETIVO:

Brindar servicios de desarrollo de software a medida asi como soporte técnico y logistico de manera eficaz y oportuna.

ALCANCE:

Aplica a todos los procesos del SGC de la DGAC

DUERNO DE PROCESO:

Responsable del Area de Sistemas
INFORMACION DOCUMENTADA

ONA

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 Aviacién Civil Internacional (Convenio de Chicago)
DAF/ASIS-PRO-001 Procedimiento de Desarrollo o Modificacion de Software a Medida
DAF/ASIS-PRO-002 Procedimiento de Soporte Técnico y Logistico
DAF/ASIS-PRO-003 Creacioén 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 In

formacion de Equipos de Computacién

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
SISTEMAS INFORMATICOS Y MEDIOS DE COMUNICACION

CANTIDAD

NOMBRE DEL CARGO CANTIDAD EDUCACION, FORMACION O EXPERIENCIA
Director Ejecutivo 1
Director Administrativo 1
Responsable del Area de Sistemas 1
Profesional Responsable de Desarrollo de Sistemas 1 Manual de Descripcidon y Perfil de Puestos (Conjunto de
Profesional en Analisis de Desarrollo de Sistemas 1 Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI's)
Profesional en andlisis y Administracion de Base de Datos 1
Profesional en Redes e infraestructura de Sistemas Técnico 1
Profesional de Soporte Técnico Logistico 1
TOTAL 8
INFRAESTRUCTURA \
INFRAESTRUCTURA CANTIDAD CARACTERISTICAS
- Area propia para el desarrollo de actividades.
- 1 Escritorio y 1 sillon.
Oficina DEJ 1 - 1 Salade estar.
- 1Mesa consillas.
- 2 Estantes.
- Area propia para el desarrollo de actividades.
Direccion Administrativa Financiera 1 -1 'V'es? con sﬂlas_ .
-1 Escritorio y 1 sillon.
- 2 Estantes.
- Ambiente propio para todo el personal de la Unidad.
Responsable 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 18 y 24 °C, con
nueva posicion para el flujo de aire frio y caliente a través de los equipos.
- 3 Racks para equipos de comunicacion y servidores, nueva distribucion
contemplado pasillo de aire frio y aire caliente.
. - Energia eléctrica regulada controlada, cableado de energia eléctrica a
Centro de Procesamiento de Datos (CPD) ! travéi de 2 Buses pgra redundancia de fuentes de energia?
- Control de Accesos y Sistema de alertas a correo, sensores de humedad,
temperatura, control de apertura de puerta, luces de emergencia
- Alimentadores UPS, autonomia de una hora solo para los equipos de la
sala con redundancia de dual bus para los equipos con doble fuente de
energia.
MAQUINARIA Y EQUIPO |
EQUIPO CANTIDAD CARACTERISTICAS
Servidores 3 Gama alta.
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
Senvici . 2 servicios online (dos proveedores diferentes para mejorar el servicio)
ervicio de internet 4 . o
2 servicios ADSL para correo electrénico.
Computadora 5 1 Workstation de gama alta, las demas PC.
Portatil 3 i5
Impresora Laser 1 Alto trafico
Kit de herramientas para soporte 1 Ninad - '
P ingun requerimiento particular.
técnico

CARACTERISTICAS
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. . - . Utilizado por la Unidad de Aeronavegabilidad dependiente de la Direccion de
Sistema de. . Registro |y Emision de  Cerificados ~ de 1 Seguridad Operacional para el registro, emision y control de certificados de
Aeronavegabilidad - CERTAIR » . .
aeronavegabilidad estandar y especiales
Sistema de Registro y emision de Certificados de Matricula - 1 Utilizado por la Direccion del Registro Aeronautico Nacional para el registro,
SICERAN emisién y control de certificados de matricula
Sistema de Evaluaciones al Personal Aeronautico - SISTEMA DE 1 Utilizado por la Unidad PEL dependiente de la Direccion de Seguridad
EVALUACIONES Operacional para la generacion de evaluaciones tedricas
Sistema de Registro de Aeronaves y Personal Aerondutico - 1 Utilizado por la Direccion de Seguridad Operacional para el registro y emision
SIRAPA de licencias aeronauticas a personal boliviano
Utilizado por las Unidades de Aeronavegabilidad y Operaciones dependientes
Sistema para la Determinacién de Frecuencia de Inspecciones 1 de la Direccién de Seguridad Operacional para establecer la frecuencia de
AIR/OPS (SIDEFI) inspecciones a ser realizadas a los operadores en funcion a los resultados de
vigilancia
. . » - ) Utilizado por la Unidad PEL dependiente de la Direccién de Seguridad
g'lsGtg;ELde Designacion de  Chequeadores Aeronauticos 1 Operacional para la designacion aleatoria de chequeadores en la diferentes
especialidades aeronauticas
Utilizado por la Unidad de Servicios Aerocomerciales dependiente de la
Sistema de Sobrevuelos, Ingresos y Salidas - SASIS 1 Direccion de Transporte Aéreo para el registro y control de las operaciones
realizadas en espacio aéreo boliviano.
) " . Utilizada por las unidades organizacionales dependientes de la DGAC para
Sistema de Programacion de Operaciones Anuales 1 Lo - L v
la programacién, ejecucion y seguimiento de sus actividades administrativas
) . Utilizado por las unidades organizacionales dependientes de la DGAC para
Sistema de Correspondencia ! gestion, recepcion de documentacion institucional.
Sistema de Recaudaciones ( Cuentas por Cobrar) 1 Ut|||za_d9 por Igs unidades organizacionales depengjlentes de la DGAC para
la emisién de érdenes de pago y comprobantes de ingreso
Sistema de Almacenes 1 Utll_lz_ado por I_as unldade§ prgamzamonales dependientes de la DGAC para
solicitar materiales y suministros
Utilizado por la Unidad Administrativa dependientes de la Direccion
Sistema de Activos Fijos 1 Administrativa Financiera para el registro y control de los activos de la
institucion
Sistema de Asistencia RRHH 1 Ut|||2_ado por Ig Un_ldad Admlnlst_ratlva dependientes de lIa Direccion
Administrativa Financiera para el registro y control de personal interno
Sistema de Gestion de Documentos Institucionales 1 Ut|||za_do por las unidades (_)rgan|zaC|onaIe§ dependientes de la DGAC para
el registro y control de las circulares y boletines generados
Sistema de Procesamiento de Datos de Seguridad Operacional 1 Contribuye a la optimizacién tecnoldgica de la vigilancia de la seguridad
- SPDSO operacional y el Programa de Seguridad del Estado SSP.
Sistema de Capacitacién Técnica Insfitucional 1 Tiene como quetlyo pnnqpa_l optlmlzartecnologmamente la gestion de cursos
de capacitacion técnica institucional
Sistema de Procesamiento de Certificaciones de Altura a Objetos 1 Tiene como objetivo principal la optimizacién tecnoldgica en el proceso de
a Emplazarse en Aeropuertos Publicos (SIPCAQ) registro y emision de Certificados de Altura.
Tiene como objetivo principal la optimizacion tecnol6gica en la gestion del
Sistema de Registro Aeronautico 1 registro del derecho propietario de aeronaves, aerédromos y pélizas de
seguro
Sistema de Designacion de Chequeadores Aeronauticos - 1 Tlgne como oIbJetlv_o p(;lncu;]al la o;()]tlmlzauonltecr:jo_floglca en el prqc?go dde
SIDECA asignacion a eatoria de chequeadores en las diferentes especialidades
aeronauticas.
Sistema de Gestion de Certificaciones AVSEC 1 Tlepe como objetivo principal la opt|m|za0|on tgcnglogpa_ en el proceso emitir
certificados al personal de Seguridad de la Aviacién Civil
Sistema de Facturacién Electrénica 1 Tiene como objetivo principal la emisién de facturas electrénicas
Servicios web 1 Tiene como objetivo principal compartir informacion con entidades externas
(ANH y NAABOL) para el ptimo desarrollo de sus actividades
. - Conexion y acceso a teléfono fijo (interno)
Telefonia Todos - )
- Conexion y acceso a celular corporativo
- Conexion y acceso a navegacion por Internet y a correo electronico
Internet Todos R
institucional y personal.
PARAMETROS DE CONTROL
Segun lo establecido en los procedimientos:
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 Habilitacion y Acceso a Usuario
DAF/ASIS-PRO-004 Procedimiento de Respaldo (BACKUP) de Sistemas de Informacion y/o Datos
DAF/ASIS-PRO-005 Procedimiento de Resialdo iBACKUPi de Informacion de EiUiEOS de Comiutacic')n
Segun lo establecido en los procedimientos:
DAF/USIS-PRO-001 Procedimiento de desarrollo o modificacién de software a medida.
DAF/USIS-PR0O-002 Procedimiento de soporte técnico y logistico
DAF/ASIS-PRO-003 Creacion de Carpeta Compartida en la Nube de la DGAC y Habilitacion y Acceso a Usuario
DAF/ASIS-PRO-004 Procedimiento de Respaldo (BACKUP) de Sistemas de Informacién y/o Datos
DAF/ASIS-PRO-005 Procedimiento de Respaldo (BACKUP) de Informacién de Equipos de Computacion

INDICADORES

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




(Usuario interno)

Administrativa

oportuna

su implementacion.

MANUAL DE PROCESOS Cédigo Documento Revision |  pagina
PLANIFICAQION Y CALIDAD 48 de 48
DIRECCION EJECUTIVA DGAC-MAN-002 4
Segun 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.
DAF/ASIS-PRO-003 Creacion de Carpeta Compartida en la Nube de la DGAC y Habilitacion y Acceso a Usuario
DAF/ASIS-PRO-004 Procedimiento de Respaldo (BACKUP) de Sistemas de Informacion y/o Datos
DAF/ASIS-PRO-005 Procedimiento de Respaldo (BACKUP) de Informacién de Equipos de Computacién
PROCESO |
PROVEEDOR ENTRADA REQUISITOS ACTIVIDADES SALIDA USUARIO
DESARROLLO O MODIFICACION DE SOFTWARE A MEDIDA
El software informatico Nota interna de
solicitado debe comunicacion de
contribuir al  éptimo observaciones.
desempefio de los
Nota interna de objetivos especificos y - Nota intema de
Unidad solicitud de desarrollo adjuntar  informacién comunicacion sobre la . -
Organizacional o0 modificacién de un sobre los requisitos del | Desarrollo de actividades segin conclusién del tJUnéﬂzcriiOOiLgt:?l;ia;uonal
(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 S Sistema informatico . .
Organizacional Resolucién Comunicacién formal y desarrollado vy listo para Unidad Organizacional

(Usuario interno)

SOPORTE TECNICO Y LOGISTICO

Personal de la Desarrollo de actividades segin .
DGAC Solicitud de servicio No aplica procedimiento: Sf?e pc?l:tae P técnico flfsrigrr]iil iﬁ?elrig)GAC
(Usuario interno) ASIS-PRO-002 )

CREACION DE CARPETA COMPARTIDA EN LA NUBE DE LA DGAC Y HABILITACION Y ACCESO A USUARIOS

Unidad
Organizacional
(Usuario interno)

Nota interna / Informe
de  solicitud de
creacion de carpeta
compartida

Factibilidad técnica de
la solicitud de creacion
de carpeta

compartida en la Nube
DGAC

Desarrollo de actividades segun
procedimiento:
ASIS-PRO-003

habilitacién de usuario

Creacion de carpeta y

Personal de la DGAC
(Usuario interno)

RESPALDO (BACKUP) DE

SISTEMAS DE INFORMACION Y/O DATOS

Unidad
Organizacional
(Usuario interno)

Verificacion y copia de
respaldo de
informacion

Verificacion que no
existe ningin mensaje
de error de copia de
archivo y verifica el
tamafio del archivo
copiado

Desarrollo de actividades segin
procedimiento:
ASIS-PRO-004

Respaldo
documentacién

y
del

backup de informacion

Personal de la DGAC
(Usuario interno)

PROCEDIMIENTO DE RESPALDO (BACKUP) DE INFORMACION DE EQUIPOS DE COMPUTACION

Unidad
Organizacional
(Usuario interno)

Solicitud mediante
nota, solicitud verbal, o
mediante llamada

telefonica al Area de
Sistemas

Equipo de

computacion

Desarrollo de actividades segun
procedimiento:
ASIS-PRO-005

Resguardo de
informacion
dispositivos
almacenamiento

la
en
de

Personal de la DGAC
(Usuario interno)
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