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PEL-REG-017 Registro Computarizado de Seguimiento de Trámites 
REG-PEL-018 Reporte de cumplimiento de plazos por Trámite 
PEL-REG-019 Reporte mensual de Seguimiento de Trámites 
PEL-REG-020 Registro computarizado de Servicios No Conformes. 
DGAC-REG-015 Evaluación de Satisfacción del Usuario   
DGAC-REG-016 Registro de Servicio No Conforme. 
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6.3 CERTIFICACIÓN DE LICENCIAS 
 
 
6.3.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 
Responsable 
(Dueño) del 
Proceso 

JEFE UNIDAD DE LICENCIAS AL PERSONAL 

Objetivo Certificar las Licencias con sus Habilitaciones para los fines del interesado. 

Entradas Requisitos: 
- Carta de Solicitud. 

Salidas Certificado 
Proveedores No aplica 

Usuarios - Personal Aeronáutico 

Partes 
interesadas 

- Autoridad Aeronáutica Civil extranjera. 
- OACI 
- Gobierno 
- Personal PEL 

Documentación 
Asociada 

- Ley N° 2902 de Aeronáutica Civil 
- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Dirección General de 

Aeronáutica Civil. 
- PEL-PRO-003 Procedimiento de Certificación de Licencias. 

Procesos 
relacionados 
(interfases) 

No aplica. 

 
 



MANUAL DE PROCESOS 
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 

Código Documento Revisión N° de 
Páginas 

DGAC-MAN-002 0 Página 
 26 de 82 

 

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

6.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
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6.3.3 PARÁMETROS DE CONTROL 
 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGÍA 

07. Revisión File Técnico 
PEL 

Identificación de los siguientes aspectos (si 
corresponde): 

- Tipo de Licencia 
- Habilitaciones vigentes 
- Horas de vuelo 
- Certificado psicofisiológico vigente 
- Suspensiones existentes 
- Revocaciones existentes 
- Violaciones a la RAB existentes 

Evaluación 
documental 

09. Revisión PEL Jefe PEL 
Verifica que no existan errores en los datos de 
los registros y que todos los datos correspondan 
a la solicitud. 

Evaluación 
documental 

 
CUMPLIMIENTO DE PLAZOS 
 

 Jefe PEL 

Mensualmente verifica que todos los plazos 
hayan sido cumplidos. Si existen 
incumplimientos instruye el inicio de Tratamiento 
de Producto No Conforme y/o el inicio de una 
Acción Correctiva o Preventiva. 
Un informe de la verificación y las acciones 
tomadas, debe ser enviado al Comité de Calidad. 

Evaluación 
Documental 

 
6.3.4 TIEMPOS 
 
De: A: TIEMPO 
04. Recepción de Correspondencia  08. Elaboración de la Certificación 48 horas 
09. Revisión 11. Envío a DEJ 24 horas 
15. Recibe la Certificación firmada 18. Recibe Certificado 24 horas 

 
6.3.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS 
 

NOMBRE 
DEL 

CARGO 

CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

Jefe 
PEL 1 Licencia 

Aeronáutica 

- Idioma Inglés Técnico 
- Anexos y documentación 
OACI relacionados a 
licencias al personal 

- Legislación Aeronáutica 
Boliviana 

- Reglamentación Aeronáutica 
Boliviana referente a 
Licencias al Personal 

- Curso básico y avanzado de 
licencias y/o habilitaciones 
OACI o curso equivalente 

8 años de experiencia  
en el Área de 
Seguridad 
Operacional. 
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NOMBRE 
DEL 

CARGO 
CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

- Ley 1178 SAFCO 

Técnico 
PEL 1 Licencia 

Aeronáutica 

- Anexos y Documentos OACI 
en materia de licencias al 
personal 

- Reglamentación Aeronáutica 
Boliviana en materia de 
licencias al personal 

- Manejo de Programas de 
Computación (Windows / 
Office) 

- Ley 1178 SAFCO 

5 años de experiencia 
en el área o 7 años de 
experiencia 
administrativa en la 
Dirección de 
Seguridad 
Operacional. 

 

Asistent
e PEL 1 

Bachiller en 
Humanidad
es y 
experiencia 
en 
actividades 
relacionada
s con la 
Aviación 
Civil. 
 

- Reglamentación Aeronáutica 
Boliviana en materia de 
licencias e instrucción 

- Documentos y Anexos OACI 
en materia de licencias e 
instrucción 

- Conocimientos del idioma 
ingles 

- Ley 1178 SAFCO 

2 años de experiencia 
administrativa en el 
área de la DSO. 

 

Secretar
ia 1 

Título de 
secretaria 
ejecutiva o 
Título de 
Técnico 
Superior en 
ramas 
administrati
vas. 

- Manejo de Paquetes de 
Computación  (Windows / 
Office) 

- Relaciones Públicas 
- Dactilografía 
- Ingles comercial 
- Ley 1178 SAFCO 

1 año en funciones 
similares.  

TOTAL 4     
 
6.3.6 MAQUINARIA Y EQUIPO 
 
EQUIPO CANTI

DAD 
CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES

Computadora 4 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Impresora Láser 4 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Impresora Color 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Impresora a Punto 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Escáner 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Escáner (Alto tráfico) 1 
- Tecnología vigente en el mercado,  
- Capacidad de escanear 30 páginas por 

minuto. 
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EQUIPO CANTI
DAD 

CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES

Maquina de Escribir 1 
- Electrónica. 
- Tecnología vigente en el mercado, ningún 

requerimiento particular. 
 

 
 
6.3.7 INFRAESTRUCTURA 
 

INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficina Jefe PEL  1 

- Tamaño aproximado de 3 m x 3 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 2 Estantes 

 

Estación de Trabajo  3 

- Tamaño aproximado de 2 m x 2 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 1 Silla. 
- 2 Estantes 

 

Archivo  1 
- Tamaño aproximado de 6 m x 6 m.  
- 10 Estantes. 
- Puerta para restricción de acceso 

 

Internet  Acceso a navegación por Internet y a correo 
electrónico institucional y personal. 

 

 
 
6.3.8 AMBIENTE DE TRABAJO 
 

AMBIENTES CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficinas y Estaciones de 
Trabajo. 

- Iluminación mínima de 100 lúmenes por 
ambiente. 

- Temperatura ambiente entre los 15° y 20° 
 

Archivo 
- Iluminación mínima de 100 lúmenes. 
- Humedad menor del 10% 
- Acceso restringido. 

 

 
 
6.3.9 DOCUMENTACIÓN DE APOYO 
 
CODIGO NOMBRE 
PEL-PRO-003 Procedimiento de Certificación  de Licencias 
PEL-REG-016 Certificación de Licencia 
PEL-REG-017 Registro Computarizado de Seguimiento de Trámites 
PEL-REG-019 Reporte mensual de Seguimiento de Trámites 
PEL-REG-020 Registro computarizado de Servicios No Conformes. 
DGAC-REG-015 Evaluación de Satisfacción del Usuario   
DGAC-REG-016 Registro de Servicio No Conforme. 
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6.4 OTORGACIÓN DE MATRICULA DEFINITIVA O TEMPORAL 
 
 
6.4.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 
Responsable 
(Dueño) del 
Proceso 

DIRECTOR DEL REGISTRO AERONAUTICO NACIONAL 

Objetivo Otorgar la Matrícula Definitiva con la Inscripción del Derecho Propietario, o la 
Matrícula Temporal con la Inscripción del Contrato de Arrendamiento o Locación. 

Entradas REQUISITOS PARA INSCRIPCIÓN DEL DERECHO PROPIETARIO SOBRE 
UNA AERONAVE Y OBTENCIÓN DE MATRÍCULA DEFINITIVA: 
 
(1) Escrito dirigido al Director Ejecutivo de  la Dirección General de Aeronáutica 

Civil, solicitando la inscripción de la aeronave  (Señalar generales de ley del 
impetrante y características de la aeronave) y la asignación de una matrícula 
definitiva, adjuntando: 

a) Contrato de compra – venta protocolizado. Si el documento fuese 
realizado en el extranjero deberá estar debidamente legalizado y si 
fuera realizado en idioma extranjero, deberá ser traducido 
judicialmente al castellano y protocolizado. 

b) Póliza de importación (original o copia legalizada). 
c) Cancelación de matrícula de origen emitida por autoridad 

competente. 
(2) Posteriormente , se instruirá el pago por derecho de inscripción al Registro 

Aeronáutico Nacional, de acuerdo al Artículo 10, inciso a), del Reglamento de 
Ingresos del Fondo Nacional de Aeronáutica;  adjuntando: 

a) Certificado de Matricula de acuerdo al Artículo 13, inciso a), del 
Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional de Aeronáutica. 

b) Formulario Único Solicitud RAN-01, de acuerdo al Artículo 13, 
inciso a), del Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional de 
Aeronáutica debidamente llenado y firmado. 

(3) Póliza de seguro de acuerdo a la Ley de la Aeronáutica Civil de Bolivia, 
original, tomada ante un asegurador nacional.  (La presentación de este 
requisito podrá efectuarse en cualquier momento y no condicionará la 
obtención de la matrícula). 

Para el caso de transferencia interna de aeronaves se debe cumplir con los 
incisos (1), (1) (a), (2), (2) (a) y (b) y (3). 
 
REQUISITOS PARA INSCRIPCIÓN DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO Y 
OBTENCIÓN DE MATRICULA TEMPORAL 
 
(1) Escrito dirigido al Director Ejecutivo de la Dirección General de Aeronáutica 

Civil, solicitando la inscripción del contrato de locación o arrendamiento (Art. 
75 Ley Nº 2902) y la otorgación de una matrícula temporal, mencionando la 
actividad a la cual estará destinada la aeronave y características de la misma, 
adjuntando: 

a) Escritura pública sobre el contrato de arrendamiento de la 
aeronave o documento privado con reconocimiento de firmas, en 
original o copia legalizada por autoridad competente. Si el 
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documento fuese realizado en el extranjero deberá estar 
debidamente legalizado y si fuera realizado en idioma extranjero, 
deberá ser traducido judicialmente al castellano y protocolizado. 

b) Póliza de Internación Temporal, emitida por la Aduana Nacional 
(original o copia legalizada). 

c) Cancelación de la Matrícula de origen emitida por autoridad 
competente. 

(2) Posteriormente, se instruirá el pago por derecho de inscripción al Registro 
Aeronáutico Nacional, de acuerdo al Artículo 10, inciso c), del Reglamento de 
Ingresos del Fondo Nacional de Aeronáutica; adjuntando:  

 
a) Certificado de Matrícula de acuerdo al Artículo 13, inciso a), del 

Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional de Aeronáutica.  
b) Formulario Único Solicitud RAN-01, de acuerdo al Artículo 13, 

inciso a), del Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional de 
Aeronáutica debidamente llenado y firmado. 

(3) Póliza de seguro de acuerdo a la Ley de la Aeronáutica Civil de Bolivia, 
original, tomada ante un asegurador nacional. (La presentación de este 
requisito podrá efectuarse en cualquier momento y no condicionará la 
obtención de la matrícula.). 

Para el caso de arrendamiento interno de aeronaves se debe cumplir con los 
incisos  (1), (1) (a), (2), (2) (a) y (b), y (3). 

Salidas - Certificado de Matrícula Definitiva o Temporal 
- Resolución Administrativa 

Proveedores No aplica 

Usuarios - Propietarios de Aeronaves 
- Empresas Aeronáuticas 

Partes 
interesadas 

- OACI 
- Gobierno 
- Personal DRAN 

Procesos 
relacionados 
(interfases) 

- AIR: Evaluación Técnica 
- DJU: Informe Jurídico y Resolución Administrativa 
- DAF: Emisión de Comprobante de Ingreso 
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6.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
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6.4.3 PARÁMETROS DE CONTROL 
 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGÍA 

03. Inspección 
previa 

Asistente 
RPA 

Revisión de la presentación de todos los 
documentos solicitados de acuerdo a los 
requisitos.  

Evaluación 
Documental 

07. Revisión de 
Requisitos 

Asistente 
RPA 

- Existencia del Escrito dirigido al Director 
Ejecutivo de la DGAC, solicitando la 
inscripción de la aeronave y asignación de 
una matrícula definitiva o Inscripción del 
Contrato de arrendamiento y asignación de 
matricula temporal.  

- Para personas naturales: Identificación de 
Nombre, Domicilio, y existencia de la 
Fotocopia simple de Cédula de Identidad.  

- Para personas Jurídicas: Existencia de 
Escritura de Constitución inscrita en 
Fundempresa y modificaciones a la misma si 
las hubiere, Certificado de Registro de 
Fundempresa de la gestión en curso, Poder 
del Representante Legal inscrito en 
Fundempresa, Fotocopia legalizada del NIT, 
Dirección. 

- Existencia del Contrato de Compra Venta, 
Documento Privado o Escritura Pública. Si el 
documento fue realizado en el extranjero 
deberá estar debidamente legalizado, y si 
fuera realizado en idioma extranjero, deberá 
ser traducido judicialmente al castellano y 
protocolizado. Debe revisarse los datos de la 
aeronave, partes que compran y venden. 

- Existencia de la Cancelación de Matrícula de 
origen, emitida por autoridad competente, 
documento que puede llegar vía fax o ser 
presentada directamente por el solicitante. 

- Existencia de la Póliza de Importación, 
original o copia legalizada. 

Revisión 
Documental 

15. Revisión de 
Evaluación 
Técnica 

Jefe RGS - Existencia de Informe Técnico sin objeción. 
- Existencia o no de recomendaciones 

técnicas. 
- Datos Técnicos: deben coincidir con los 

datos de la solicitud y del contrato.  

Revisión 
Documental 

28. Revisión 
Expediente 
DRAN 

DRAN - Existencia de Solicitud 
- Existencia de Hoja de Verificación. 
- Existencia de Informe Técnico sin objeción. 
- Existencia de Informe de Recomendaciones. 
- Existencia Formulario Único de Solicitud 

RAN-01, debidamente llenado y firmado. 
- Póliza de seguro de acuerdo a la ley de 

Aeronáutica Civil de Bolivia, original, tomada 
ante un asegurador nacional. 

Revisión 
Documental 
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ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGÍA 

- Certificado de Aeronavegabilidad de 
exportación CAE. 

- Pago Derecho de Inscripción al RAN, de 
acuerdo al Articulo 10, inciso a) del 
Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional 
de Aeronáutica, previo cumplimiento de los 
requisitos precedentemente señalados. 

- Compra de Certificado de Matrícula de 
acuerdo al Articulo 13, inciso a), del 
Reglamento de Ingresos del Fondo Nacional 
de Aeronáutica. 

- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos 
de la Solicitud. 

- Control de fechas. 
33. Revisión 

Expediente 
DJU 

DJU - Existencia de Solicitud 
- Existencia de Hoja de Verificación. 
- Existencia de Informe Técnico sin objeción. 
- Existencia de Informe de Recomendaciones. 
- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos 

de la Solicitud. 

Revisión 
Documental 

35. Revisión 
Expediente 
SEG 

SEG - Existencia de Solicitud 
- Existencia de Hoja de Verificación. 
- Existencia de Informe Técnico sin objeción. 
- Existencia de Informe de Recomendaciones. 
- Existencia de Informe Jurídico 
- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos 

de la Solicitud y Proyecto de Resolución 
Administrativa. 

Revisión 
Documental 

38. Revisión 
Expediente DEJ 

DEJ - Existencia de Solicitud 
- Existencia de Hoja de Verificación. 
- Existencia de Informe Técnico sin objeción. 
- Existencia de Informe de Recomendaciones. 
- Existencia de Informe Jurídico 
- Datos Técnicos: deben coincidir con datos de 

la Solicitud, del Proyecto de Resolución 
Administrativa y del Certificado de Matrícula. 

Revisión 
Documental 

45. Revisión  DRAN 
Verifica que no existan errores en los datos del 
Certificado de Matricula, asimismo que 
corresponda a la solicitud. 

Evaluación 
Documental 

 
CUMPLIMIENTO DE PLAZOS 

 DRAN 

Mensualmente verifica que todos los plazos 
hayan sido cumplidos. Si existen 
incumplimientos instruye el inicio de Tratamiento 
de Producto No Conforme y/o el inicio de una 
Acción Correctiva o Preventiva. 
Un informe de la verificación y las acciones 
tomadas, debe ser enviado al Responsable del 
SGC, el resultado del análisis correspondiente 
debe ser presentado al Comité de Calidad. 

Evaluación 
Documental 
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6.4.4 TIEMPOS 
 
De: A: TIEMPO 

04. Recepción de Correspondencia 08. Elaboración de Nota 48 horas 12. Solicitud de Evaluación Técnica 
15. Revisión de Evaluación Técnica 17. Emisión de Orden de Pago 24 horas 
21. Recibe Comprobante de Ingreso 30. Despacho de Trámite 48 horas 
26. Recepción de Correspondencia 30. Despacho de Trámite 24 horas 
32. Deriva a DJU 40. Legalización de copias de R.A. 72 horas 
41. Distribución 49. Usuario recibe Certificado de Matrícula 24 horas 

 
6.4.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS 
 

NOMBRE 
DEL 

CARGO 
CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

Director 
Registro 
Aeronáu
tico 
Naciona
l  

1 

Abogado con 
Titulo en 
Provisión 
Nacional. 

- Legislación Aeronáutica Boliviana 
- Anexos y documentación OACI 
- Ingles técnico 
- Derecho Aeronáutico 
- Derecho Civil  
- Derecho Comercial 
- Derecho Administrativo  
- Actividades relacionadas con los 

Registros de los DD.RR. y/o Públicos 
- Ley 1178 (SAFCO). 
- Manejo paquetes de computación 

- 10  años de experiencia 
profesional como Abogado 

- 5 años de experiencia en el 
área específica.  

- Experiencia en los 
procedimientos 
Administrativos 

 

Jefe de 
Unidad 
de 
Registro
s  

1 

Abogado con 
Título en 
Provisión 
Nacional. 

- Derecho Aeronáutico. 
- Derecho  Civil (especialmente DD.RR., 

Obligaciones y Contratos) 
- Derecho Comercial. 
- Actividades relacionadas con los 

registros públicos. 
- Ley 1178 y los Sistemas de Control 

Gubernamental y sus Reglamentos. 
- Ley del Procedimiento Administrativo y 

su Reglamento 
- Legislación Aeronáutica Boliviana 
- Anexos y documentación OACI 
- Inglés técnico 

- 4 años de experiencia como 
profesional Abogado 

- 2 años de experiencia 
específica 

 

Asistent
e 
Registro 
Público 
de 
Aeronav
es 

1 

Egresado de 
la Facultad 
de Derecho, 
Carrera de 
Derecho. 

- Procedimientos Legales 
- Ley de la Aeronáutica Civil de Bolivia 
- Anexos y Documentos de la OACI 
- Código Civil 
- Código de Comercio 
- Ley SAFCO 
- Ley del Procedimiento Administrativo y 

su procedimiento 
- Manejo de Microsoft Office 

- 3 años de experiencia 
general 

- 2  años de experiencia 
específica en el área. 

 

Secretar
ia 1 

Titulo de 
Secretaria 
Ejecutiva o 
Título de 
Técnico 
Superior en 
ramas 
administrativ
as. 

- Microsoft/Office 
- Relaciones Públicas 
- Ingles técnico 

- 3 años de experiencia 
general 

- 2 años de experiencia en 
funciones similares. 

 

TOTAL 4     
 
6.4.6 MAQUINARIA Y EQUIPO 
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EQUIPO CANTI
DAD 

CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES

Computadoras  4 - Tecnología vigente en el mercado, ningún 
requerimiento particular.  

Computadoras 
portátiles 1 

- Tecnología vigente en el mercado, ningún 
requerimiento particular. 

- Peso inferior a los 2 Kg. 
 

Máquina de Escribir  1 
- Electrónica. 
- Tecnología vigente en el mercado, ningún 

requerimiento particular. 
 

Fotocopiadora 1 - Tecnología vigente en el mercado, ningún 
requerimiento particular.  

Escáner 1 - Capacidad de escanear 30 páginas por 
minuto.  

 
6.4.7 INFRAESTRUCTURA 
 

INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficina  
(Director RAN, Jefe 
RGS) 

2 

- Tamaño aproximado de 4 m x 4 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 1 Silla. 
- 2 Estantes 

 

Estación de Trabajo  2 

- Tamaño aproximado de 3 m x 3 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 1 Silla. 
- 2 Estantes 

 

Archivo 1 
- Tamaño aproximado de 5 m x 5 m.  
- 10 Estantes. 
- Puerta para restricción de acceso 

 

Internet  Acceso a navegación por Internet y a correo 
electrónico institucional y personal. 

 

 
6.4.8 AMBIENTE DE TRABAJO 
 

AMBIENTES CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficinas y Estaciones de 
Trabajo.  

- Iluminación mínima de 150 lúmenes por 
ambiente. 

- Temperatura ambiente entre los 15° y 20 ° 
 

Archivo 
- Iluminación mínima de 150 lúmenes. 
- Humedad menor al 10%. 
- Acceso restringido. 

 

 
6.4.9 DOCUMENTACIÓN DE APOYO 
 
CODIGO NOMBRE 
DRAN-PRO-001 Procedimiento de Otorgación de Matrícula Definitiva o Temporal 
DRAN-PRO-003 Procedimiento de Tramite Regional de Otorgación de Matrícula Definitiva o Temporal 
RAN 01/95 Formulario Único de Solicitud 
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DRAN-REG-002 Solicitud de Matricula 
DRAN-REG-003 Verificación de Requisitos Matricula Definitiva 
DRAN-REG-004 Verificación de Requisitos Matricula Temporal 
DRAN-REG-006 Solicitud de Evaluación Técnica 
DRAN-REG-007 Libro N° 1 de Propiedad 
DRAN-REG-008 Libro N° 3 de Contratos de Arrendamiento 
DRAN-REG-009 Registro Computarizado de Seguimiento de Trámites de Matriculas 
DRAN-REG-010 Registro Computarizado de Servicios No Conformes. 
DRAN-REG-011 Reporte de cumplimiento de plazos por tramite 
DRAN-REG-012 Reporte mensual de Seguimiento de Trámites 
DGAC-REG-015 Evaluación de Satisfacción del Usuario   
DGAC-REG-016 Registro de Servicio No Conforme. 
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6.5 OTORGACIÓN DE MATRICULA PROVISIONAL 
 
 
6.5.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 
Responsable 
(Dueño) del 
Proceso 

DIRECTOR DEL REGISTRO AERONAUTICO NACIONAL 

Objetivo Otorgar la Matrícula provisional para autorizar la internación de una aeronave. 

Entradas 

REQUISITOS:  
(1) Escrito dirigido al Director Ejecutivo de la Dirección General de Aeronáutica 

Civil, solicitando la asignación de una matrícula provisional para internación 
de aeronave, detallando los datos personales del solicitante, objeto de la 
petición, características de la aeronave (Tipo, Modelo, Marca, Número de 
Serie y Peso), adjuntando: 

a) Documento de compra-venta o arrendamiento. 
b) Cancelación de la matrícula de origen, emitida por autoridad 

competente. 
(2) Póliza de seguro que contemple la cobertura necesaria para el traslado de la 

aeronave. (La presentación de este requisito podrá efectuarse en cualquier 
momento y no condicionará la obtención de la matrícula). 

Salidas - Resolución Administrativa 
Proveedores No aplica 

Usuarios - Propietarios de aeronaves 
- Empresas Aeronáuticas 

Partes 
interesadas 

- OACI 
- Gobierno 
- Personal DRAN 

Procesos 
relacionados 
(interfases) 

- AIR: Informe Técnico 
- DJU: Resolución Administrativa 
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6.5.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
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6.5.3 PARÁMETROS DE CONTROL 
 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGÍA 

03. Inspección 
previa 

Asistente 
RPA 

Revisión de la presentación de todos los 
documentos solicitados de acuerdo a los 
requisitos.  

Evaluación 
Documental 

07. Revisión de 
Requisitos 

Asistente 
RPA 

- Existencia del Escrito dirigido al Director 
Ejecutivo de la DGAC, solicitando la 
inscripción de la aeronave y asignación de 
una matrícula definitiva o Inscripción del 
Contrato de arrendamiento y asignación de 
matricula temporal.  

- Para personas naturales: Identificación de 
Nombre, Domicilio, y existencia de la 
Fotocopia simple de Cédula de Identidad.  

- Para personas Jurídicas: Existencia de 
Escritura de Constitución inscrita en 
Fundempresa y modificaciones a la misma 
si las hubiere, Certificado de Registro de 
Fundempresa de la gestión en curso, 
Poder del Representante Legal inscrito en 
Fundempresa, Fotocopia legalizada del 
NIT, Dirección. 

- Existencia del Contrato de Compra Venta, 
Documento Privado o Escritura Pública. Si 
el documento fue realizado en el extranjero 
deberá estar debidamente legalizado, y si 
fuera realizado en idioma extranjero, 
deberá ser traducido judicialmente al 
castellano y protocolizado. Debe revisarse 
los datos de la aeronave, partes que 
compran y venden. 

- Existencia de la Cancelación de Matrícula 
de origen, emitida por autoridad 
competente, documento que puede llegar 
vía fax o ser presentada directamente por 
el solicitante. 

- Existencia de la Póliza de Importación, 
original o copia legalizada. 

Revisión 
Documental 

15. Revisión de 
Evaluación 
Técnica 

Jefe RGS 

- Existencia de Informe Técnico sin objeción. 
- Existencia o no de recomendaciones 

técnicas. 
- Datos Técnicos: deben coincidir con los 

datos de la solicitud y del contrato.  

Revisión 
Documental 

22. Revisión 
Expediente 
DRAN 

DRAN 

- Existencia de Solicitud 
- Existencia de Hoja de Verificación. 
- Existencia de Informe Técnico sin objeción. 
- Existencia de Informe de 

Recomendaciones. 
- Existencia Formulario Único de Solicitud 

RAN-01, debidamente llenado y firmado. 

Revisión 
Documental 
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- Póliza de seguro de acuerdo a la ley de 
Aeronáutica Civil de Bolivia, original, 
tomada ante un asegurador nacional. 

- Certificado de Aeronavegabilidad de 
exportación CAE. 

- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos 
de la Solicitud. 

- Control de fechas. 

27. Revisión 
Expediente 
DJU 

DJU 

- Existencia de Solicitud 
- Existencia de Hoja de Verificación. 
- Existencia de Informe Técnico sin objeción. 
- Existencia de Informe de 

Recomendaciones. 
- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos 

de la Solicitud. 

Revisión 
Documental 

29. Revisión 
Expediente 
SEG 

SEG 

- Existencia de Solicitud 
- Existencia de Hoja de Verificación. 
- Existencia de Informe Técnico sin objeción. 
- Existencia de Informe de 

Recomendaciones. 
- Existencia de Informe Jurídico 
- Datos Técnicos: deben coincidir con Datos 

de la Solicitud y Proyecto de Resolución 
Administrativa. 

Revisión 
Documental 

32. Revisión 
Expediente 
DEJ 

DEJ 

- Existencia de Solicitud 
- Existencia de Hoja de Verificación. 
- Existencia de Informe Técnico sin objeción. 
- Existencia de Informe de 

Recomendaciones. 
- Existencia de Informe Jurídico 
- Datos Técnicos: deben coincidir con datos 

de la Solicitud y Proyecto de Resolución 
Administrativa. 

Revisión 
Documental 

47. Revisión  DRAN 
Verifica que no existan errores en los datos en 
la Resolución Administrativa, asimismo que 
corresponda a la solicitud. 

Evaluación 
Documental 

 
CUMPLIMIENTO DE PLAZOS 
 

 DRAN 

Mensualmente verifica que todos los plazos 
hayan sido cumplidos. Si existen 
incumplimientos instruye el inicio de 
Tratamiento de Producto No Conforme y/o el 
inicio de una Acción Correctiva o Preventiva. 
Un informe de la verificación y las acciones 
tomadas, debe ser enviado al Responsable del 
SGC, el resultado del análisis correspondiente 
debe ser presentado al Comité de Calidad. 

Evaluación 
Documental 

 
 
6.5.4 TIEMPOS 
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De: A: TIEMPO 

04. Recepción de Correspondencia 08. Elaboración de Nota 48 horas 12. Solicitud de Evaluación Técnica 

15. Revisión de Evaluación Técnica 18. Elaboración de Informe de 
Recomendaciones 24 horas 

22. Revisión Expediente 24. Despacho de Trámite 24 horas 
26. Deriva a DJU 34. Legalización de copias de R.A. 72 horas 
35. Distribución 42. Usuario recibe R.A. 24 horas 

 
 
6.5.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS 
 

NOMBRE 
DEL 

CARGO 
CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

Director 
Registr
o 
Aeroná
utico 
Nacion
al  

1 
Abogado con 
Titulo en 
Provisión 
Nacional. 

 
- Legislación Aeronáutica 

Boliviana 
- Anexos y documentación OACI 
- Ingles técnico 
- Derecho Aeronáutico 
- Derecho Civil  
- Derecho Comercial 
- Derecho Administrativo  
- Actividades relacionadas con 

los Registros de los DD.RR. y/o 
Públicos 

- Ley 1178 (SAFCO). 
- Manejo paquetes de 

computación 
 

- 10  años de 
experiencia 
profesional como 
Abogado 

- 5 años de experiencia 
en el área específica.  

- Experiencia en los 
procedimientos 
Administrativos 

 

Jefe de 
la 
Unidad 
de  
Registr
os 

1 
Abogado con 
Título en 
Provisión 
Nacional. 

 
- Derecho Aeronáutico. 
- Derecho  Civil (especialmente 

DD.RR., Obligaciones y 
Contratos) 

- Derecho Comercial. 
- Actividades relacionadas con 

los registros públicos. 
- Ley 1178 y los Sistemas de 

Control Gubernamental y sus 
Reglamentos. 

- Ley del Procedimiento 
Administrativo y su Reglamento 

- Legislación Aeronáutica 
Boliviana 

- Anexos y documentación OACI 
- Inglés técnico 
 

- 4 años de experiencia 
como profesional 
Abogado 

- 2 años de experiencia 
específica 

 

Asisten
te 
Registr
o 
Público 
de 

1 

Egresado de 
la Facultad 
de Derecho, 
Carrera de 
Derecho. 

- Procedimientos Legales 
- Ley de la Aeronáutica Civil de 

Bolivia 
- Anexos y Documentos de la 

OACI 
- Código Civil 
- Código de Comercio 

- 3 años de experiencia 
general 

- 2  años de experiencia 
específica en el área. 
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NOMBRE 
DEL 

CARGO 
CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

Aerona
ves 

- Ley SAFCO 
- Ley del Procedimiento 

Administrativo y su 
procedimiento 

- Manejo de Microsoft Office 

Secreta
ria 1 

Titulo de 
Secretaria 
Ejecutiva o 
Título de 
Técnico 
Superior en 
ramas 
administrativ
as 

- Microsoft/Office 
- Relaciones Públicas 
- Ingles técnico 

- 3 años de experiencia 
general 

1. 2 años de 
experiencia en 
funciones similares. 

 

TOTAL 4     
 
6.5.6 MAQUINARIA Y EQUIPO 
 
EQUIPO CANTI

DAD 
CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES

Computadoras  4 - Tecnología vigente en el mercado, ningún 
requerimiento particular.  

Computadoras 
portátiles 1 

- Tecnología vigente en el mercado, ningún 
requerimiento particular. 

- Peso inferior a los 2 Kg. 
 

Máquina de Escribir  
1 

- Electrónica. 
- Tecnología vigente en el mercado, ningún 

requerimiento particular. 
 

Fotocopiadora 1 - Tecnología vigente en el mercado, ningún 
requerimiento particular.  

Escáner 1 - Capacidad de escanear 30 páginas por 
minuto.  

 
6.5.7 INFRAESTRUCTURA 
 

INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficina  
(Director RAN, Jefe 
RPA) 

2 

- Tamaño aproximado de 4 m x 4 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 1 Silla. 
- 2 Estantes 

 

Estación de Trabajo  2 

- Tamaño aproximado de 3 m x 3 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 1 Silla. 
- 2 Estantes 

 

Archivo 1 - Tamaño aproximado de 5 m x 5 m.  
- 10 Estantes. 
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INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

- Puerta para restricción de acceso 

Internet  Acceso a navegación por Internet y a correo 
electrónico institucional y personal. 

 

 
6.5.8 AMBIENTE DE TRABAJO 
 

AMBIENTES CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 
Oficinas - Iluminación mínima de 150 lúmenes por 

ambiente. 
- Temperatura ambiente entre los 15° y 20° 

 

Ambiente de archivo - Iluminación mínima de 150 lúmenes. 
- Humedad menor al 10%. 
- Acceso restringido. 

 

 
6.5.9 DOCUMENTACIÓN DE APOYO 
 
CODIGO NOMBRE 
DRAN-PRO-002 Procedimiento de Otorgación de Matrícula Provisional 
DRAN-PRO-004 Procedimiento de Tramite Regional de Otorgación de Matrícula Provisional 
DRAN-REG-002 Solicitud de Matricula 
DRAN-REG-005 Verificación de Requisitos Matricula Provisional 
DRAN-REG-006 Solicitud de Evaluación Técnica 
DRAN-REG-009 Registro Computarizado de Seguimiento de Trámites de Matriculas 
DRAN-REG-010 Registro Computarizado de Servicios No Conformes. 
DRAN-REG-011 Reporte de cumplimiento de plazos por tramite 
DRAN-REG-012 Reporte mensual de Seguimiento de Trámites 
DGAC-REG-015 Evaluación de Satisfacción del Usuario   
DGAC-REG-016 Registro de Servicio No Conforme. 
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6.6 EVALUACIÓN TÉCNICA PARA OTORGACION DE MATRICULAS 
 
 
6.6.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 
Responsable 
(Dueño) del 
Proceso 

JEFE UNIDAD DE AERONAVEGABILIDAD 

Objetivo Apoyar técnicamente la otorgación de matrículas.  

Entradas Solicitud específica de DRAN 

Salidas - Nota de Respuesta 
- Registro de Evaluación 

Proveedores No aplica. 

Usuarios - DRAN 

Partes 
Interesadas 

- OACI 
- Gobierno 
- Personal AIR 

Documentación 
Asociada 

- Ley N° 2902 de Aeronáutica Civil. 
- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Dirección General de 

Aeronáutica Civil. 
- DRAN-PRO-001 Procedimiento de Otorgación de Matrículas Definitivas y 

Temporales  
- DRAN-PRO-002 Procedimiento de Otorgación de Matrículas Provisionales  
- AIR-PRO-001 Procedimiento de Evaluación Técnica para la otorgación de 

Matrículas. 
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6.6.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
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6.6.3 PARÁMETROS DE CONTROL 
 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGÍA 

02. Revisión de 
Solicitud  Jefe AIR 

-  Se analiza la solicitud de acuerdo a su 
pertinencia y/o factibilidad. 

- Se analiza la solicitud para identificar el 
inspector más calificado para que realice la 
evaluación. 

Evaluación 
documental 

04. Evaluación Inspector 
AIR 

- Se evalúa que la solicitud no tenga una 
observación técnica. 

- Se evalúa la necesidad de registrar alguna 
recomendación.  

Evaluación 
documental 

06. Revisión del 
Registro de 
Evaluación 

Jefe AIR / 
DSO 

Se revisa que: 
- El resultado este correctamente llenado en el 
formulario respectivo. 

- Los datos de la aeronave estén correctos. 

Evaluación 
documental 

 
6.6.4 TIEMPOS 
 
De: A: TIEMPO 
02. Revisión de Solicitud 04. Envía a DRAN 72 horas. 

 
6.6.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS 
 

NOMBRE 
DEL 

CARGO 

CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

Jefe AIR 1 

Titulo 
Universitario 
en Provisión 
Nacional en 
Ingeniería 
Aeronáutica 
o Técnico de 
Mantenimient
o en 
aeronaves 
(Licencia 
vigente). 

- Conocimiento idioma Inglés Técnico. 
- Conocimiento  de la Reglamentación 

Aeronáutica Boliviana en materia de 
aeronavegabilidad 

- Conocimiento Anexos y documentos 
OACI en materia de aeronavegabilidad 

- Conocimiento del Manual Guía del 
Inspector de Aeronavegabilidad. 

- Conocimiento de la Legislación 
Aeronáutica. 

- Curso Básico y Avanzado de 
Mantenimiento de la Aeronavegabilidad 
Continuada. 

- Ley 1178 SAFCO 

- 5 años ejerciendo funciones 
de mantenimiento en 
aeronaves Jet de transporte 
Línea Aérea y 3 años como 
Inspector de 
Aeronavegabilidad 
Categoría I, o 

- 5 años  como  Inspector de 
Aeronavegabilidad y 3 años 
como Profesional  en 
Ingeniería Aeronáutica, o  

- 5 años de experiencia como 
ingeniero en la industria 
aeronáutica y 3 años como 
Inspector de 
Aeronavegabilidad o 
Profesional en Ingeniería 
Aeronáutica. 

 

INSPEC
TOR DE 
AERON
AVEGA
BILIDA
D  

4 

Licencia de 
Técnico   de   
Mantenimient
o   en 
Aeronaves o 
Titulo 
Universitario 
en Provisión 
nacional en 
Ingeniería 
Aeronáutica.  

- Conocimiento de los Anexos y 
Documentos OACI en materia de 
aeronavegabilidad 

- Conocimiento de la Reglamentación 
Aeronáutica Boliviana en materia de 
aeronavegabilidad 

- Conocimiento del Manual Guía del 
Inspector de Aeronavegabilidad 

- Inglés Técnico 
- Ley 1178 SAFCO 

- 5 años como Inspector 

 

Secretar
ia 1 Título de 

Secretaria 
- Manejo de Paquetes de Computación  

(Windows / Office) 
- 2 años de experiencia como 

Secretaria. 
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NOMBRE 
DEL 

CARGO 
CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

Comercial - Relaciones Públicas 
- Dactilografía 
- Ingles comercial 
- Ley 1178 SAFCO 

TOTAL 7     
 
6.6.6 MAQUINARIA Y EQUIPO 
 
EQUIPO CANTI

DAD 
CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES

Computadora 7 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Impresora Láser 7 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Escáner 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Fotocopiadora 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Computadora Portátil 2 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

 
6.6.7 INFRAESTRUCTURA 
 

INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficina Jefe AIR 1 

- Tamaño aproximado de 3 m x 3 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 2 Estantes 

 

Estación de Trabajo 
Inspectores – 
Secretaria 

14 

- Tamaño aproximado de 2 m x 2 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 1 Silla. 
- 2 Estantes 

 

Archivo 1 
- Tamaño aproximado de 6 m x 6 m.  
- 10 Estantes. 
- Puerta para restricción de acceso 

 

Internet  Acceso a navegación por Internet y a correo 
electrónico institucional y personal. 

 

 
6.6.8 AMBIENTE DE TRABAJO 
 

AMBIENTES CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 
Oficinas , Estaciones de 
Trabajo y Área de 
Evaluación Teórica 

- Iluminación mínima de 150 lúmenes por 
ambiente. 

- Temperatura ambiente entre los 15° y 20° 
 

Archivo 
- Iluminación mínima de 150 lúmenes. 
- Humedad menor del 10% 
- Acceso restringido. 
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6.6.9 DOCUMENTACIÓN DE APOYO 
 
CODIGO NOMBRE 
AIR-PRO-002 Procedimiento de Evaluación Técnica para otorgación de Matrículas 
DRAN-REG-006 Solicitud De Evaluación Técnica 
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6.7 EVALUACIÓN ORAL PRÁCTICA PARA TÉCNICOS DE MANTENIMIENTO 
 
 
6.7.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 
Responsable 
(Dueño) del 
Proceso 

JEFE UNIDAD DE AERONAVEGABILIDAD 

Objetivo Evaluar los conocimientos y capacidades técnicas del postulante, para certificar 
las mismas.  

Entradas Solicitud específica de la Unidad de PEL. 

Salidas 
- Nota de Respuesta 
- Registro de Evaluación 
- Otros documentos 

Proveedores Usuario: Acceso a Ambiente de Evaluación. 

Usuarios - PEL 
- Personal Aeronáutico 

Partes 
Interesadas 

- OACI 
- Gobierno 
- Personal AIR 

Documentación 
Asociada 

- Ley N° 2902 de Aeronáutica Civil. 
- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Dirección General de 

Aeronáutica Civil. 
- PEL-PRO-001 Procedimiento de Emisión de Licencias y/o Habilitaciones 
- AIR-PRO-001 Procedimiento de Evaluación Oral Práctica para Técnicos de 

Mantenimiento. 
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6.7.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
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6.7.3 PARÁMETROS DE CONTROL 
 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGÍA 

02. Revisión de 
Solicitud  Jefe AIR 

Se revisa:  
- Contenido de la Solicitud (datos) 
- Pertinencia y factibilidad de la Solicitud 
- La solicitud para identificar el 
inspector/examinador más calificado para que 
realice la evaluación. 

Evaluación 
documental 

10. Evaluación Inspector 
AIR 

Conocimientos de: 
- Procedimientos utilizados por el Fabricante 
- Normativa 
- Identificación y ubicación de partes y 
componentes de la aeronave 

- Especificaciones Técnicas de partes y 
componentes de la aeronave 

- Funcionamiento de sistemas y accesorios 
Para aprobar debe superar el 75% de Nota. 

Evaluación 
Oral – 
Práctica 

13. Revisión del 
Informe y Registro 
de Evaluación 

Jefe AIR / 
DSO 

Se revisa que: 
- La evaluación oral práctica haya sido realizada 
de acuerdo a lo planificado (fechas, 
inspector/evaluador, temática de la evaluación. 

- El resultado este correctamente llenado en el 
formulario respectivo. 

- El Informe haya sido elaborado según el 
memorándum de designación. 

Evaluación 
documental 

17. Revisión Jefe PEL Se revisa el resultado de la evaluación Oral 
Práctica. 

Evaluación 
documental 

 
6.7.4 TIEMPOS 
 
De: A: TIEMPO 

02. Revisión de Solicitud 
04. Usuario conoce el inspector que se le 
ha designado 48 horas. 
07. Inspector prepara Evaluación 

11. Se llena el registro de Evaluación 15. Envía a PEL 48 horas 
 
6.7.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS 
 

NOMBRE 
DEL 

CARGO 

CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

Jefe AIR 1 

Titulo 
Universitario 
en Provisión 
Nacional en 
Ingeniería 
Aeronáutica 
o Técnico de 
Mantenimient
o en 
Aeronaves 

- Conocimiento idioma Inglés Técnico. 
- Conocimiento  de la Reglamentación 

Aeronáutica Boliviana en materia de 
aeronavegabilidad 

- Conocimiento Anexos y documentos 
OACI en materia de aeronavegabilidad 

- Conocimiento del Manual Guía del 
Inspector de Aeronavegabilidad. 

- Conocimiento de la Legislación 
Aeronáutica. 

- Curso Básico y Avanzado de 
Mantenimiento de la Aeronavegabilidad 
Continuada. 

- 5 años ejerciendo funciones 
de mantenimiento en 
aeronaves Jet de transporte 
Línea Aérea y 3 años como 
Inspector de 
Aeronavegabilidad 
Categoría I, o 

- 5 años  como  Inspector de 
Aeronavegabilidad y 3 años 
como Profesional  en 
Ingeniería Aeronáutica, o  

- 5 años de experiencia como 
ingeniero en la industria 
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NOMBRE 
DEL 

CARGO 
CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

(Licencia 
vigente).  
 
 

- Ley 1178 SAFCO aeronáutica y 3 años como 
Inspector de 
Aeronavegabilidad o 
Profesional en Ingeniería 
Aeronáutica. 

INSPEC
TOR / 
EVALU
ADOR  
DE 
AERON
AVEGA
BILIDA
D 

4 

Licencia de 
Técnico   de   
Mantenimient
o   en 
Aeronaves. 
Titulo 
Universitario 
en Provisión 
nacional en 
Ingeniería 
Aeronáutica.  
 
 
 

- Amplio conocimiento de los Anexos y 
Documentos OACI en materia de 
aeronavegabilidad 

- Amplio conocimiento de la 
Reglamentación Aeronáutica Boliviana 
en materia de aeronavegabilidad 

- Amplio conocimiento del Manual Guía 
del Inspector de Aeronavegabilidad 

- Inglés Técnico 
- Curso Básico y Avanzado de 

Mantenimiento de la Aeronavegabilidad 
Continuada. 

- Cursos de especialización aeronáutica 
en materia de la aeronavegabilidad 

- Ley 1178 SAFCO 
- Otros específicos aplicables según los 

requerimientos de evaluación. 

- 3 años como Inspector 
Línea Aérea Categoría o 
Aeronavegabilidad,  

- Otra específica aplicable 
según los requerimientos de 
evaluación. 

 

Secretar
ia 1 

Título de 
Secretaria 
Comercial 

- Manejo de Paquetes de Computación  
(Windows / Office) 

- Relaciones Públicas 
- Dactilografía 
- Ingles comercial 
- Ley 1178 SAFCO 

- 2 años de experiencia como 
Secretaria.  

TOTAL 7     
 
6.7.6 MAQUINARIA Y EQUIPO 
 
EQUIPO CANTI

DAD 
CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES

Computadora 7 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Impresora Láser 7 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Escáner 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Fotocopiadora 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Computadora Portátil 2 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Chalecos Reflectivos  - No definidas Por cada miembro 
del personal 

Identificación/Credenci
al  - No definidas Por cada miembro 

del personal 

Protectores Auditivos  - No definidas Por cada miembro 
del personal 

 
6.7.7 INFRAESTRUCTURA 
 

INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficina Jefe AIR 1 

- Tamaño aproximado de 2 m x 2 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
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INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

- 2 Estantes 

Estación de Trabajo 
Inspectores – 
Secretaria 

14 

- Tamaño aproximado de 2 m x 2 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 1 Silla. 
- 2 Estantes 

 

Archivo 1 
- Tamaño aproximado de 6 m x 6 m.  
- 10 Estantes. 
- Puerta para restricción de acceso 

 

Internet  Acceso a navegación por Internet y a correo 
electrónico institucional y personal. 

 

 
6.7.8 AMBIENTE DE TRABAJO 
 

AMBIENTES CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 
Oficinas , Estaciones de 
Trabajo y Área de 
Evaluación Teórica 

- Iluminación mínima de 150 lúmenes por 
ambiente. 

- Temperatura ambiente entre los 15° y 20° 
 

Archivo - Iluminación mínima de 150 lúmenes. 
- Humedad menor del 10% 
- Acceso restringido. 

 

 
6.7.9 DOCUMENTACIÓN DE APOYO 
 
CODIGO NOMBRE 
AIR-PRO-001 Procedimiento de Evaluación Oral Práctica para Técnicos de Mantenimiento 
AIR-REG-001 Registro de Evaluación Oral Práctica Inicial 
AIR-REG-002 Registro de Evaluación Oral Práctica Mayores 
PEL-REG-013 Evaluación Oral Práctica 
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6.8  EVALUACIÓN ORAL PRÁCTICA PARA MIEMBROS DE LA TRIPULACIÓN 
 
 
6.8.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 
Responsable 
(Dueño) del 
Proceso 

JEFE UNIDAD DE OPERACIONES 

Objetivo Evaluar los conocimientos y capacidades técnicas del postulante de manera Oral 
y Práctica, para certificar las mismas.  

Entradas Solicitud específica de la Unidad de PEL. 

Salidas 
- Informe de Evaluación  
- Registros de Evaluación 
- Otros documentos 

Proveedores Operador: Acceso a Ambiente de Evaluación.  

Usuarios - PEL 
- Personal Aeronáutico 

Partes 
Interesadas 

- OACI 
- Gobierno 
- Personal OPS 

Documentación 
Asociada 

- Ley N° 2902 de Aeronáutica Civil. 
- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Dirección General de 

Aeronáutica Civil. 
- PEL-PRO-001 Procedimiento de Emisión de Licencias y/o Habilitaciones 
- OPS-PRO-001 Procedimiento de Evaluación Oral Práctica para Miembros de 

la Tripulación 
- Manual Guía del Inspector de Operaciones Volumen VIII 
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6.8.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
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6.8.3 PARÁMETROS DE CONTROL 
 
 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGÍA 

02. Revisión de 
Solicitud  Jefe OPS 

Se revisa:  
- Contenido de la Solicitud (datos) 
- Pertinencia y factibilidad de la Solicitud 
- La solicitud para identificar el 
inspector/examinador más calificado para que 
realice la evaluación.  

- Se considera la existencia de un Inspector 
Asignado. 

- Si se requiere un Examinador Externo. 

Evaluación 
documental 

09. Evaluación 

Inspector 
/ 
Examinad
or 

Según corresponda, conocimientos de: 
- Procedimientos utilizados por el Fabricante 
- Normativa 
- Identificación y ubicación de partes y 
componentes de la aeronave 

- Especificaciones Técnicas de partes y 
componentes de la aeronave 

- Funcionamiento de sistemas y accesorios 
- Manipulación de controles de vuelo y motor 
- Verificaciones de competencia 
- Chequeos de Habilitación 
- Otros que corresponda. 
Resultados para aprobación: Evaluación 
Practica (PTS) “Satisfactoria” y Evaluación Oral 
“Aprobada”. 

Evaluación 
Oral – 
Práctica y si 
es necesario 
Teórica 
específica. 

12. Revisión 
Informe Jefe OPS 

Se revisa que: 
- La evaluación oral práctica haya sido realizada 
de acuerdo a lo planificado (fechas, 
inspector/evaluador, temática de la evaluación). 

- El resultado este correctamente llenado en el 
formulario respectivo. 

Evaluación 
documental 

 
 
6.8.4 TIEMPOS 
 
 
De: A: TIEMPO 
02. Revisión de Solicitud 05. Elaboración del Memorándum 24 horas. 
09. Evaluación 10. Se elabora el Informe de Evaluación 24 horas 
12. Revisión del Informe de Evaluación 14. Envía a PEL 24 horas 
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6.8.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS 
 

NOMBRE 
DEL 

CARGO 

CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

DSO 1 

- Piloto con 
Licencia 
Transporte 
de Línea 
Aérea. 

- Habilitación 
en  
aeronaves 
monomotor
es y 
multimotore
s e IFR 

- 3000 horas 
de vuelo 

- Conocimiento de los Anexos y 
Documentos OACI, de competencia de 
la DSO 

- Conocimiento de la Reglamentación 
Aeronáutica Boliviana 

- Conocimiento del Manual Guía del 
Inspector de Operaciones 
Aeronavegabilidad, Licencias al 
Personal e Instrucción. 

- Conocimiento idioma Inglés Técnico 
- Curso Básico y Avanzado de Seguridad 

Operacional. 
- Curso Básico de Aeronavegabilidad y 

Licencias. 
- Cursos de especialización aeronáutica 

de competencia de la DSO 
- Ley 1178 SAFCO 

- 8 años de experiencia 
administrativa aeronáutica. 

-  5 años como piloto al 
mando. 

 

 

Jefe 
OPS 1 

- Piloto con 
Licencia 
Transporte 
de Línea 
Aérea. 

- Habilitación 
en  
aeronaves 
monomotor
es y 
multimotore
s e IFR 

- 3000 horas 
de vuelo 

- Conocimiento idioma Inglés Técnico. 
- Conocimiento  de la Reglamentación 

Aeronáutica Boliviana. 
- Conocimiento Anexos y Documentos 

OACI  de competencia de la DSO 
- Conocimiento del Manual Guía del 

Inspector de Operaciones. 
- Conocimiento de la Legislación 

Aeronáutica. 
- Curso Básico y Avanzado de Seguridad 

Operacional. 
- Ley No. 1178 SAFCO  

- 5 años en funciones como 
piloto al mando y 3 como 
inspector de operaciones 
categoría I, o 

- 5 años en administración 
aeronáutica y 3 años como 
POI de un operador aéreo, o 

- 10 años en administración 
aeronáutica bajo la 
dependencia de la DSO. 

 

INSPEC
TOR / 
EXAMIN
ADOR 

4 

- Licencia 
y/o 
Habilitación 
especifica 
según la 
evaluación 
requerida 

- Conocimiento de la  Reglamentación 
Aeronáutica Boliviana de competencia 
de la DSO. 

- Conocimiento de la legislación 
aeronáutica 

- Conocimiento de los Anexos y 
documentación OACI de competencia 
de la DSO 

- Amplio conocimiento del Manual Guía 
del Inspector de Operaciones 

- Cursos Básico y Avanzado de 
Seguridad Operacional 

- Conocimientos del Idioma inglés técnico  
- Manejo de Microsoft Office 
- Ley No 1178 SAFCO 
- Otros específicos aplicables según los 

requerimientos de evaluación. 

- 3 años de experiencia como 
inspector de operaciones.  

- 3 años de experiencia 
específica según la 
evaluación requerida.(Horas 
de vuelo) 

 

Secretar
ia 1 

- Título de 
Secretaria 
Administrati
va Título de 
Técnico 
Superior en 
ramas 
administrati
vas 

- Manejo de Paquetes de Computación  
(Windows / Office) 

- Relaciones Públicas 
- Dactilografía 
- Ingles comercial 
- Ley 1178 SAFCO 

- 2 años de experiencia como 
Secretaria. 

 

TOTAL 7     
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6.8.6 MAQUINARIA Y EQUIPO 
 
EQUIPO CANTI

DAD 
CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES

Computadora 7 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Impresora Láser 7 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Escáner 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Fotocopiadora 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Computadora Portátil 2 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Chalecos Reflectivos  - No definidas 
Para cada 
Inspector/Examina
dor 

Identificación/Creden
cial  - No definidas 

Para cada 
Inspector/Examina
dor 

Protectores Auditivos  - No definidas 
Para cada 
Inspector/Examina
dor 

 
6.8.7 INFRAESTRUCTURA 
 

INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

DSO/Jefe OPS 2 

- Tamaño aproximado de 3 m x 3 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 2 Estantes 

 

Estación de Trabajo 
Inspectores y 
Secretaria 
 5 

- Tamaño aproximado de 2 m x 2 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 1 Silla. 
- 2 Estantes 

 

Archivo 
1 

- Tamaño aproximado de 6 m x 6 m.  
- 10 Estantes. 
- Puerta para restricción de acceso 

 

Internet  Acceso a navegación por Internet y a correo 
electrónico institucional y personal. 

 

 
6.8.8 AMBIENTE DE TRABAJO 
 

AMBIENTES CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 
Oficinas , Estaciones de 
Trabajo y Área de 
Evaluación Teórica 

- Iluminación mínima de 150 lúmenes por 
ambiente. 

- Temperatura ambiente entre los 15° y 20° 
 

Archivo - Iluminación mínima de 150 lúmenes. 
- Humedad menor del 10%  
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- Acceso restringido. 
 
6.8.9 DOCUMENTACIÓN DE APOYO 
 
CODIGO NOMBRE 
OPS-PRO-001 Procedimiento de Evaluación Oral Práctica para Miembros de la Tripulación 
 Manual Guía del Inspector de Operaciones en su Volumen VIII 
PEL-REG-013 Evaluación Oral práctica 
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6.9 EVALUACIÓN ORAL PRÁCTICA PARA CONTROLADORES DE TRANSITO AEREO 
 
 
6.9.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 
Responsable 
(Dueño) del 
Proceso 

1. Director de Navegación Aérea  
2. Jefe Unidad  

Objetivo Evaluar los conocimientos y capacidades técnicas del postulante, para certificar 
las mismas.  

Entradas Solicitud específica de la Unidad de PEL. 

Salidas 
- Nota de Respuesta 
- Registro de Evaluación 
- Otros documentos 

Proveedores Cliente: Acceso a Ambiente de Evaluación.  

Clientes - PEL 
- Personal Aeronáutico 

Partes 
Interesadas 

- OACI 
- Gobierno 
- Personal DNA 

Documentación 
Asociada 

- Ley N° 2902 de Aeronáutica Civil. 
- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Dirección General de 

Aeronáutica Civil. 
- PEL-PRO-001 Procedimiento de Emisión de Licencias y/o Habilitaciones 

Procesos 
relacionados 
(interfases) 

PEL: Emisión de Licencias y/o Habilitaciones  
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6.9.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
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6.9.3 PARÁMETROS DE CONTROL 
 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGÍA 

9. Evaluación 
15. Evaluación 
19. Evaluación 
 

Inspector 
/ 
Examinad
or 

Controladores de Tránsito Aéreo, conocimientos 
en: 
- Aeródromo 
- Aproximación 
- Área 
Resultado: Satisfactorio o Insatisfactorio 

Evaluación 
Oral – 
Práctica 

 
6.9.4 TIEMPOS 
 
De: A: TIEMPO 

01. Recepción de Correspondencia 

04. Inspector/Examinador prepara 
Evaluación 48 horas. 06. Usuario conoce el nombre del 
Inspector designado 

11. Elabora informe 
16. Elabora informe 
20. Elabora informe 

22. Envía a PEL 24 horas 

 
6.9.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS 
 

NOMBRE 
DEL 

CARGO 
CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

DNA 1 

Título 
Universitario 
en una rama 
afín al puesto 
ó Técnico 
Aeronáutico 
en una de las 
áreas 
especializad
as de la 
Dirección de 
Navegación 
Aérea. 

- Conocimiento del Idioma Inglés 
(CATEGORIA SALARIAL avanzado) 

- Conocimiento de Anexos y 
Documentación OACI 

- Legislación Aeronáutica 
- Ley No. 1178 SAFCO  
 
 

- 10 años de experiencia 
general 

- 4 años de experiencia en 
cargos de Dirección o 
Gerenciamiento 

 

Jefe 
ATM 1 

Controlador 
de Tránsito 
Aéreo con 
habilitacione
s en 
Aeródromo, 
Aproximació
n y Área  

- Conocimiento del idioma ingles 
(CATEGORIA SALARIAL avanzado) 

- Conocimiento de Normas y Métodos 
recomendados por organismos 
internacionales 

- Experiencia Técnica 
- Conocimiento de Anexos y 

Documentación OACI 
- Conocimiento de Servicios de Tránsito 

Aéreo 
- Ley No. 1178 SAFCO  
-  

- 10 años de experiencia 
profesional en el área 

 

Inspect
ores 4 

Controlador 
de Tránsito 
Aéreo con 
todas las 
habilitacione
s (TWR – 

- Poseer amplio conocimiento de los  
Anexos 2, 11, 14,15  y otros 
documentos de OACI  

- Conocimiento de los Procedimientos 
para los Servicios de Tránsito Aéreo. 

- Conocimientos de las normas y 
métodos recomendados por organismos 

- 10 años de experiencia en 
funciones de Control de 
Transito Aéreo 
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NOMBRE 
DEL 

CARGO 
CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

APP y ACC) 
 

internacionales. 
- Conocimiento de los alcances de las 

Cartas de Acuerdo Operacionales.  
- Conocimientos de Ingles (CATEGORIA 

SALARIAL Avanzado).  Fraseología en 
Ingles. 

- Ley No. 1178 SAFCO  

Secreta
ria 1 

Título de 
Secretaria 
Administrativ
a o Título de 
Técnico 
Superior en 
ramas 
administrativ
as. 

- Microsoft Office 
- Relaciones Públicas 
- Ley No. 1178 SAFCO  

- 3 años de experiencia en 
funciones similares  

 

TOTAL 7     
 
6.9.6 MAQUINARIA Y EQUIPO 
 
EQUIPO CANTI

DAD 
CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES

Computadora 7 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Impresora Láser 7 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Escáner 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Fotocopiadora 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Computadora Portátil 1 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Chalecos Reflectivos  - No definidas 
Para cada 
Inspector/Examina
dor 

Identificación/Creden
cial  - No definidas 

Para cada 
Inspector/Examina
dor 

Carpetas de Trabajo  - No definidas 
Para cada 
Inspector/Examina
dor 

Vehículos 1 - No definidas  
 
6.9.7 INFRAESTRUCTURA 
 

INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficinas Director y 
Jefe de Unidad 2 

- Tamaño aproximado de 3 m x 3 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 2 Estantes 

 

Estación de Trabajo 5 - Tamaño aproximado de 2 m x 2 m.   
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INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Inspectores y 
Secretaria 

- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 1 Silla. 
- 2 Estantes 

Archivo 1 
- Tamaño aproximado de 6 m x 6 m.  
- 10 Estantes. 
- Puerta para restricción de acceso 

 

Internet  Acceso a navegación por Internet y a correo 
electrónico institucional y personal. 

 

 
6.9.8 AMBIENTE DE TRABAJO 
 

AMBIENTES CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficinas y Estaciones de 
Trabajo 

- Iluminación mínima de 150 lúmenes por 
ambiente. 

- Temperatura ambiente entre los 15° y 20° 
 

Archivo 
- Iluminación mínima de 150 lúmenes. 
- Humedad menor del 10% 
- Acceso restringido. 

 

 
6.9.9 DOCUMENTACIÓN DE APOYO 
 
CODIGO NOMBRE 
DNA-PRO-001 Procedimiento de Evaluación Oral Práctica de Controladores de Tránsito Aéreo 
DGAC-NAV-
009/04 

Chequeo de Proficiencia 

PEL-REG-013 Evaluación Oral Práctica 
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6.10  EVALUACIÓN ORAL PRÁCTICA PARA ESPECIALISTAS EN INFORMACION AEREA 
 
 
6.10.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 
Responsable 
(Dueño) del 
Proceso 

Director de Navegación Aérea  

Objetivo Evaluar los conocimientos y capacidades técnicas del postulante AIS,  para 
certificar las mismas.  

Entradas Solicitud específica de la Unidad de PEL. 

Salidas - Registro de Evaluación 
- Otros documentos 

Proveedores AASANA: Dependencias para realizar la Evaluación Oral Práctica. 

Clientes - PEL 
- Personal Especialista en Información Aeronáutica 

Partes 
Interesadas 

- OACI 
- Gobierno 
- Personal DNA 

Documentación 
Asociada 

- Ley N° 2902 de Aeronáutica Civil  de Bolivia. 
- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Dirección General de 

Aeronáutica Civil. 
- Reglamento para los Servicios de Información Aeronáutica  RAB-95 
- Reglamento  sobre Cartas Aeronáuticas RAB-96 
- Reglamento  sobre Licencias para el personal aeronáutico excepto 

miembros de la tripulación de vuelo  RAB 65,  Subparte H  
- PEL-PRO-001 Procedimiento de Emisión de Licencias y/o Habilitaciones 

Procesos 
relacionados 
(interfases) 

- PEL: Emisión de Licencias y/o Habilitaciones  
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6.10.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
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6.10.3 PARÁMETROS DE CONTROL 
 
 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGÍA 

07. Evaluación 
13. Evaluación 
16. Evaluación 
 

Inspector / 
Examinador 

Especialistas en Información Aeronáutica 
Conocimientos en: 
- NOTAM 
- Publicaciones Aeronáuticas 
- AIS de Aeródromo 
- Cartas Aeronáuticas 
Resultado: Aprobado o Reprobado 

Evaluación 
Oral – 
Práctica 

 
6.10.4 TIEMPOS 
 
De: A: TIEMPO 
03. Designa 
Inspector/Evaluador 7. Evaluación  48 horas. 

09. Elabora informe 
14. Elabora informe 
17. Elabora informe 

18. Envía a PEL 24 horas 

 
 
6.10.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS 
 

NOMBRE 
DEL 

CARGO 

CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

DNA 1 

Técnico 
Aeronáutico 
con tres o 
más licencias 
aeronáuticas. 

- Inglés (avanzado) 
- Anexos y Documentación OACI 
- Legislación Aeronáutica 
- Ley No. 1178  
- Manejo de Microsoft Office 

10 años de experiencia 
general, de los cuales 5 años 
de experiencia en cargos de 
Dirección o Gerenciamiento 

 

Jefe 
AIM 1 

Técnico  
Aeronáutico, 
Especialista 
en 
Información 
Aeronáutica 
y Cartas 
Aeronáuticas 
 
Haber 
aprobado el 
Curso 
AIS/021 de la 
OACI. 

- Inglés (avanzado) 
- Cartas Aeronáuticas 
- Servicios de Tránsito Aéreo, 

Comunicaciones y Meteorología  
- Todos los documentos OACI, Jeppesen, 

y otras agencias especializadas en 
información aeronáutica y cartografía 
aeronáutica. 

- Sistemas Automatizados 
- Ley No. 1178   
- Manejo de Microsoft Office 

- 8 años de experiencia 
profesional en Información 
Aeronáutica y Cartas 
Aeronáuticas 

 

Inspec- 
tores 1 

Técnico 
Aeronáutico, 
Especialista 
en 
Información 
Aeronáutica  
Haber 
aprobado el 

- Ingles (Avanzado) 
- Cartas Aeronáuticas 
- Toda la documentación  OACI, 

Jeppesen y otras agencias 
especializadas en  información 
aeronáutica y Cartas Aeronáuticas 

- Sistemas Automatizados y paquetes 
informáticos 

- Ley No. 1178   
- Manejo de Microsoft Office 

- 4 años de experiencia 
profesional en información 
aeronáutica 
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NOMBRE 
DEL 

CARGO 
CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

curso 
AIS/021 
(OACI) 
Aprobar el 
curso de 
Inspector AIS 

Secreta
ria 
Ejecuti- 
va 

1 
Titulo de 
Secretaria 
Ejecutiva. 

- Inglés Comercial 
- Relaciones Públicas 
- Manejo de Microsoft Office 
- Ley N° 1178 

- 5 años de experiencia en 
funciones similares. 

 

TOTAL 4     
 
6.10.6 MAQUINARIA Y EQUIPO 
 
EQUIPO CANTI

DAD 
CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES

Computadora 4 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Impresora Láser 4 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Escáner 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Fotocopiadora 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Computadora Portátil 1 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Chalecos Reflectivos  - No definidas 
Para cada 
Inspector/Examina
dor 

Identificación/Creden
cial  - No definidas 

Para cada 
Inspector/Examina
dor 

Carpetas de Trabajo  - No definidas 
Para cada 
Inspector/Examina
dor 

 
6.10.7 INFRAESTRUCTURA 
 

INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficinas Director y 
Jefes de Unidad 2 

- Tamaño aproximado de 3 m x 3 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 2 Estantes 

 

Estación de Trabajo 
Inspectores y 
Secretaria 

2 

- Tamaño aproximado de 2 m x 2 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 2 Sillas 
- 2 Estantes 
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INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Archivo 1 
- Tamaño aproximado de 6 m x 6 m.  
- 10 Estantes. 
- Puerta para restricción de acceso 

 

Internet  Acceso a navegación por Internet y a correo 
electrónico institucional y personal. 

 

 
6.10.8 AMBIENTE DE TRABAJO 
 

AMBIENTES CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficinas y Estaciones de 
Trabajo 

- Iluminación mínima de 150 lúmenes por 
ambiente. 

- Temperatura ambiente entre los 15° y 20° 
 

Archivo 
- Iluminación mínima de 150 lúmenes. 
- Humedad menor del 10% 
- Acceso restringido. 

 

 
6.10.9 DOCUMENTACIÓN DE APOYO 
 
CODIGO NOMBRE 
DNA-PRO-002 Procedimiento de Evaluación Oral Práctica de Especialistas de Información 

Aeronáutica  
DNA-REG-002 Examen Oral Practico para Especialista AIS 
PEL-REG-013 Evaluación Oral Práctica 
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6.11 EVALUACION ORAL PRACTICA PARA  METEOROLOGO AERONAUTICO Y TECNICO EN 
METEOROLOGÍA AERONÁUTICA  

 
 
6.11.1 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 
Responsable 
(Dueño) del 
Proceso 

- Director de Navegación Aérea  

Objetivo Evaluar los conocimientos y capacidades técnicas del postulante, para certificar 
las mismas.  

Entradas Solicitud específica de la Unidad de PEL. 

Salidas - Registro de Evaluación 
- Otros documentos 

Proveedores AASANA: Dependencias para realizar la Evaluación Oral Práctica.  

Clientes - PEL 
- Personal Aeronáutico 

Partes 
Interesadas 

- OACI 
- Gobierno 
- Personal DNA 

Documentación 
Asociada 

- Ley N° 2902 de Aeronáutica Civil. 
- Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la Dirección General de 

Aeronáutica Civil. 
- RAB 93 Reglamento sobre el servicio Meteorológico Aeronáutico 
- Manual de Procedimientos Meteorológicos Aeronáuticos. 
- RAB 65 Reglamento sobre Licencias para el personal aeronáutico excepto 

miembros de la tripulación de vuelo. Subpartes  F y G. 
- RAB 67 Reglamento para el otorgamiento del certificado médico aeronáutico 
- PEL-PRO-001 Procedimiento de Emisión de Licencias y/o Habilitaciones 

Procesos 
relacionados 
(interfases) 

- PEL: Emisión de Licencias y/o Habilitaciones  
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6.11.2 DIAGRAMA DE FLUJO 
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6.11.3 PARÁMETROS DE CONTROL 
 
 

ACTIVIDAD DE 
CONTROL 

RESPON 
SABLE PARÁMETROS (ESPECIFICACIONES-INDICADORES) METODOLOGÍA 

07. Evaluación 
13. Evaluación 
16. Evaluación 

Inspector / 
Examinador 

Meteorólogo Aeronáutico y Técnico en 
Meteorología Aeronáutica: 
- Observaciones Meteorológicas Aeronáuticas 
- Pronóstico Meteorológico Aeronáutico 
- Vigilancia Meteorológica 
Resultado: Aprobado o Reprobado. 

Evaluación 
Oral – 
Práctica 

 
6.11.4 TIEMPOS 
 

03. Designa Inspector/Evaluador 7. Evaluación  48 horas. 

09. Elabora informe 
14. Elabora informe 
17. Elabora informe 

18. Envía a PEL 24 horas 

 
6.11.5 RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS 
 

NOMBRE 
DEL 

CARGO 
CANTI
DAD FORMACIÓN CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA 

OBSERVA 
CIONES 

DNA 1 

Técnico 
Aeronáutico 
con tres o 
más licencias 
aeronáuticas. 

- Inglés (avanzado) 
- Anexos y Documentación OACI 
- Legislación Aeronáutica 
- Ley No. 1178  
- Manejo de Microsoft Office 

10 años de experiencia 
general, de los cuales 5 años 
de experiencia en cargos de 
Dirección o Gerenciamiento 

 

Jefe 
MET 1 

Meteorólogo 
o Técnico en 
Meteorología 
Aeronáutica 
Nivel 
Superior 

- Ingles (avanzado) 
- Observaciones MET,  pronósticos MET 

de  Área  y de Terminal 
- Anexos y documentación OACI y de la 

OMM 
- Ley No. 1178   
- Manejo de Microsoft Office 

- 8 años de experiencia 
profesional  en el área  de 
meteorología  Aeronáutica. 

 

Inspect
ores 1 

Meteorólogo 
o Técnico en 
Meteorología 
Aeronáutica 
Nivel 
Superior. 
Aprobar el 
curso de 
Inspector en 
Meteorología 
Aeronáutica 

- Ingles Comercial 
- Reglamentación Aeronáutica Boliviana 
- RAB-93 Reglamento sobre el Servicio 

Meteorológico Aeronáutico 
- Anexos, Documentación OACI y OMM 
- Ley No. 1178  
- Manejo de Microsoft Office 

- 4años de experiencia como 
Meteorólogo  Aeronáutico 

 

Secreta
ria 
Ejecuti- 
va 

1 
Titulo de 
Secretaria 
Ejecutiva. 

- Inglés Comercial 
- Relaciones Públicas 
- Manejo de Microsoft Office 
- Ley N° 1178 

- 5 años de experiencia en 
funciones similares. 

 

TOTAL 4     
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6.11.6 MAQUINARIA Y EQUIPO 
 
EQUIPO CANTI

DAD 
CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES

Computadora 7 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Impresora Láser 7 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Escáner 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Fotocopiadora 1 - Tecnología vigente en el mercado. 
- Ningún requerimiento particular.  

Computadora Portátil 1 - Tecnología vigente en el mercado 
- Ningún requerimiento particular.  

Chalecos Reflectivos  - No definidas 
Para cada 
Inspector/Examina
dor 

Identificación/Creden
cial  - No definidas 

Para cada 
Inspector/Examina
dor 

Carpetas de Trabajo  - No definidas 
Para cada 
Inspector/Examina
dor 

 
6.11.7 INFRAESTRUCTURA 
 

INFRAESTRUCTURA / 
(Red) 

CANTI
DAD CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficinas Director y 
Jefes de Unidad 2 

- Tamaño aproximado de 3 m x 3 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 2 Estantes 

 

Estación de Trabajo 
Inspectores y 
Secretaria 

5 

- Tamaño aproximado de 2 m x 2 m.  
- Conexión a Teléfono Fijo (Interno). 
- Acceso a Celular Corporativo. 
- 1 Escritorio. 
- 1 Silla. 
- 2 Estantes 

 

Archivo 1 
- Tamaño aproximado de 6 m x 6 m.  
- 3 Estantes. 
- Puerta para restricción de acceso 

 

Internet  Acceso a navegación por Internet y a correo 
electrónico institucional y personal. 

 

 
6.11.8 AMBIENTE DE TRABAJO 
 

AMBIENTES CARACTERÍSTICAS OBSERVACIONES 

Oficinas y Estaciones de 
Trabajo 

- Iluminación mínima de 150 lúmenes por 
ambiente. 

- Temperatura ambiente entre los 15° y 20° 
 

Archivo - Iluminación mínima de 150 lúmenes. 
- Humedad menor del 10%  
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- Acceso restringido. 
 
6.11.9 DOCUMENTACIÓN DE APOYO 
 
CODIGO NOMBRE 
DNA-PRO-003 Procedimiento de Evaluación Oral Práctica para Meteorólogo Aeronáutico y 

Técnico en Meteorología Aeronáutica 
DNA-REG-003 Examen Oral Practico MET 
PEL-REG-013 Evaluación Oral Práctica 

 

7 DISTRIBUCIÓN Y ACCESO 
 
Este documento es de libre acceso a través de la Página WEB. 

8 ANEXOS 
 
No aplica 




