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MANUAL DE PUESTOS Navegaceon Aea y Ansopuenta: Boitanos

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONALSANTA CRUZ GESTION
2024

I, IDENTIFICACION

| Denominacion del Puesto: DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

Categoria del Puesto: EJECUTIVO
Nivel Salarial: DIRECTOR REGIONAL
N° de Item: 1037

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONALSANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

superior:
‘ Puestos a los que supervisa: JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONESSANTA CRUZ

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REGIONALSANTA CRUZ
RESPONSABLE FINANCIERO REGIONALSANTA CRUZ
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONALSANTA CRUZ
ENCARGADO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y MEDIO AMBIENTE REGIONALSANTA CRUZ
PROFESIONAL COMERCIAL
ABOGADO
PROFESIONAL DE INFORMATICA |
ENCARGADO SMS
ASISTENTE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA Il
CHOFER MENSAJERO
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
Director General Ejecutivo Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC)
Directores Nacionales Gobierno Municipales
Directores Regionales Gobiernos Departamentales
Puestos Profesionales, Técnicos y Instituciones Gubernamentales

Administrativos

Organismos Internacionales

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

\OBJETIVO DEL PUEST 0 (Razén de ser del puesto dentro dela unidad organizacional) - L

Administrar los Aeropuertos, los recursos delegados y asignados aplicando las politicas generales y lineamientos de la orgamzacnon emanadas por
la Direccion General Ejecutiva de NAABOL, a través de normas y procedimientos nacionales e internacionales, aplicando instrumentos y metodos
de administracion a fin de cumplir la mision y vision institucional.
' A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuaies y dlsposlciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECiFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
o Investigacion de Fortunas.

s 3 5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por

la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de

Responsabilidad por la Funcién Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo
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FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Ejercer la representacion de NAABOL en la Regional para los actos técnicos, administrativos y juridicos, de conformidad a las normas legales
vigentes.

2. Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades técnicas, operativas y administrativas de la Regional.

3. Planificar, programar, organizar y coordinar la administracion y prestacion de servicios a la navegacion aérea en el espacio aéreo y
aeropuertos a su cargo, de conformidad a las normas, reglamentos y recomendaciones de los organismos de aviacion civil nacional e
internacional.

4. Proponer el Programa de Operaciones Anual de la Regional, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.

5. Aplicar y difundir manuales, reglamentos especificos y normas, aprobadas por el Director General Ejecutivo, Maxima Autoridad Ejecutiva,
Direccion Nacional Operaciones Aéreas y/o Direccion Nacional Administrativa Financiera, Direccion Nacional Desarrollo y Mantenimiento
Aeroportuario en la administracion y prestacion de servicios a la navegacion aérea en los aeropuertos a su cargo.

6.  Planificar, programar, organizar y dirigir el mantenimiento de la infraestructura de aeropuertos y el equipamiento de los aeropuertos a su
cargo.

7. Planificar, organizar y coordinar con las Jefaturas de Centro y Areas de la Regional la elaboracion, seguimiento, control y evaluacion de la
ejecucion del programa de operaciones anual y el presupuesto de la Regional.

8.  Difundir normas basicas y reglamentos especificos de los sistemas de administracion y control gubernamental, manuales de organizacion,
reglamentos internos y otros documentos que norman el funcionamiento de la entidad.

9. Difundir internamente los resultados de las actividades mas relevantes desarrolladas, las metas alcanzadas y por alcanzar, rendimiento de
los recursos humanos, creando de esta manera una cultura favorable para la Institucion.

10. Coordinar las actividades de administracion de aeropuertos y prestacion de servicios a la navegacion aérea con la Direccion Nacional
Operaciones, con el fin de optimizar el rendimiento de |as areas de su dependencia.

11. Coordinar con las Jefaturas de las Unidades Nacionales de Navegacion Aérea, Gestion Aeroportuaria, CNS, las necesidades de
mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento aeroportuario de cada uno de los aerédromos bajo su dependencia.

12.  Coordinar con la Direccién Nacional Administrativa Financiera y Unidades Nacionales pertinentes de la Central NAABOL, la administracion de
los recursos humanos, econémicos, financieros y materiales de conformidad a normas bésicas y reglamentos especificos de los sistemas de
administracion y control gubernamental.

13.  Remitir en forma oportuna los informes que sean requeridos sobre el desarrollo de las actividades a cargo de la Direccion Regional a la
Direccion General Ejecutiva, Direccion Nacional Operaciones Aéreas y Direccion Nacional Administrativa Financiera.

14. Controlar y supervisar para la administracion de los activos fijos existentes en los diferentes aeropuertos y estaciones secundarias bajo su
dependencia, de acuerdo a normas y reglamentos especificos vigentes.

15. Prever al personal dependiente la infraestructura, mobiliario, instalaciones, transportes adecuados para la prestacion eficiente de los
Servicios.

16, Coordinar la provision de servicios de seguridad y vigilancia en todos los aeropuertos y estaciones secundarias dependientes de la Regional
asu cargo.

17.  Coordinar las actividades de los diferentes Centros de la Regional, con el fin de optimizar el rendimiento de las tareas técnicas, operativas y
administrativas de la Regional.

18. Participar y coordinar en la elaboracion de los Planes Maestros de los aeropuertos a su cargo.

19, Organizar la participacion de |a Regional en la elaboracion de los planes a corto, mediano y largo plazo de la entidad.

20. Asistir a reuniones en representacion de NAABOL dentro del ambito de su competencia.

21. Ejecutar otras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional Operaciones Aéreas ylo Director
Nacional Administrativo Financiero de NAABOL, en el &mbito de su competencia.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DESEABLES (CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENT (%))

12, Delegacion de funciones

AREA DE FORMACION: Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura o Formacion Aeronaulica cerificada por Ia DGAC
EXPERIENCIA GENERAL: | 6 afios de experiencia profesional
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 afios de experiencia profesional especifica en area aeronautica
ALIDADES PERSONA
1. Liderazgo 7. Capacidad de Comunicacion.
2. Toma de Decisiones 8. Responsabilidad
3. Resiliencia 9. Control del estrés
4, Empatia 10. Persuasion
5. Inteligencia Emocional 11, Pensamiento Visionario
6. Capacidad de Resolucion de Problemas

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo
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Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estado.
Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

|, _IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTACRUZ i

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de Item: 1038

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES il
PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS
PROFESIONAL DE ACTIVOS FIJOS Il
PROFESIONAL DE ALMACENES II
PROFESIONAL DE BIENES Y SERVICIOS |l
TECNICO DE ADQUISICIONES

TE:ECNICO DE ARCHIVO DOCUMENTAL
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS |
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS Il
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
ASISTENTE DE ALMACENES

ASISTENTE DE ACTIVOS FIJOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactiia para el desarrollo de funciones y logro

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instifuciones con las que interactua para
el desarrollo de funciones y fogro de resultados.)

de resultados.)
Directores Nacionales Instituciones Publicas
Directores Regionales Instituciones Privadas

Jefe Unidad Nacional de Recursos Humanos

Contraloria General del Estado - CENCAP

Jefe Unidad Nacional Administrativa

SENAPE

Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

NORMAS GENERALES

Asegurar ¢l oportuno summistro dlspombrhdad y control de bienes y servicios necesarios para desarrollar y alcanzar los ObjelIVOS institucionales

en a'uste a la normativa v1ente asi como Ia esuon documental de Ia enudad

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publlca
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1. Realizar las actividades en coordinacion con las Jefaturas Nacionales en el marco de sus competencias,

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar la adecuada implantacién del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y la gestion
documental a nivel regional.

3. Gestionar la aprobacion de politicas, reglamentacion e instrumentos técnicos necesarios para el efectivo funcionamiento del Sistema

de Administracion de Bienes y Servicios y la gestion documental a nivel regional asi como su actualizacion cuando corresponda.

Supervisar y controlar los procesos de adquisicion y contratacion de bienes, obras, servicios y servicios de consultoria.

Supervisar y controlar el manejo de bienes y disposicion de bienes de uso y de consumo.

Supervisar y coordinar el proceso administrativo y de contrataciones de la Direccion Regional.

Participar del taller para la elaboracion del Programa Anual de Contrataciones (PAC) en coordinacion con la Unidad Nacional

Administrativa,

Supervisar y controlar la salvaguarda de los procesos de contratacion,

Supervisar que los bienes y servicios se entreguen o se presten en el tiempo y lugar convenido y con |a calidad requerida.

0. Programar y disponer la ejecucion del Plan de Mantenimiento de los activos fijos de la Regional en coordinacion con Unidad Nacional

Administrativa.

11.  Supervisar la administracion de los activos fijos muebles e inmuebles, respecto a la asignacion, salvaguarda, mantenimiento,
disposicion y control de los bienes de NAABOL.

12.  Establecer los mecanismos para la provision de servicios generales y supervisar su aplicacion.

13.  Controlar los procesos técnicos asignados relativos a la administracion y gestion de recursos humanos, conforme a normativa vigente.

14, Supervisar la Planificacion, organizacion y control de los procesos de cierre y transferencia documental de proyectos y de la gestion
documental conforme a procedimientos establecidos.

15.  Atender los requerimientos de informacion que efectia la Unidad de Auditoria Interna, las Firmas de Auditoria Externa o el ente que
gjerce tuicion sobre NAABOL en el &mbito de su competencia.

16.  Proponer el Programa de Operaciones Anual de la Unidad, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.

17.  Ejecutar otras tareas encomendadas y delegadas por el Director Nacional Administrativo Financiero de NAABOL en el ambito de su
competencia.

18.  Atender requerimientos de informacién o coordinacion con Jefatura Nacional de Administracion ylo Jefatura Nacional de Recursos
Humanos.

19.  Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

fll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

e &~

Pt

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA ' L
Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Administracién de Empresas o Ingenieria Comercial o
AREA DE FORMACION: Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria 0 Contaduria Pablica o Administracion y Gestion Pablica o
Ingenieria Financiera o Ingenieria de Control de Procesos

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional espe
CUALIDADES PERSONALES =

cifica en el area administrativa y/o financiera

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestién del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
e Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Palitica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Bl %[0

Denominacion del Puesto:

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REGIONAL SANTA CRUZ

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel §alaria|: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de ltem: 1039

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ
superior:

ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |
ENCARGADO AIRE ACONDICIONADO/AGUA
ENCARGADO ELECTRICO

ENCARGADO MECANICO

Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactda para el desarrollo de funciones y logro

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactia para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

Jefe de Unidad Nacional de
Aeroportuario

Mantenimiento Instituciones Publicas y Privadas

Jefe de Unidad Regicnal de

Operaciones

Administrativos

Puestos Profesionales, Tecnicos y

DESCRIPCiﬁN DE ?UNCIONE

mantenimiento del area de movimiento, de grupos electrogenos, aire
Encarados de OOCC Eléctrico, Electronlco ILSMecénlc AACC.

NORMAS GENERALES

Elaborar planos y especmcat:tones tecmcas de ingenieria, revision de contratos de obra, supe ision de construcc nes 0 emoliciones,

acondicionado, mecanica y sistemas de iluminacion, a través de sus

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico,

3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion,

6. Decreto Suprema No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
Ia Funcion Publica.

7. Decreto Supremo No. 26237 *Madificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica”,

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo.

1. Realizar las actividades en coordinacion con las Jefaturas Nacionales en el marco de sus competencias.

2. Dar cumplimiento al Programa de Mantenimiento programado para la gestion.

3. Organizar las siguientes tareas de Mantenimiento aeroportuario:
o Inspeccion de Pista y limpieza caucho en pista.
s Mediciones de friccion en la zona de toma de contacto.
«  Mantenimiento del Area de Movimiento.
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Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivanos

Mantenimiento de la Pintura de Sefializacion
Mantenimiento de Luces Aeronauticas de superficie.
Mantenimiento de vehiculos.

Mantenimiento Eléctrico,

»  Mantenimiento de jardines.

Mantenimiento de la malla perimetral y canales de drenaje de tal forma de optimizar el control e ingreso de fauna al lado aire.

Mantener el control de las actividades de mantenimiento dentro el aeropuerto reportando las novedades al GAP.
Mantener una estrecha coordinacion con el Jefe de Operaciones, Director Regional y Jefe de Unidad Nacional de Mantenimiento.
Hacer seguimiento y control a todas |as actividades de mantenimiento para gestionar las operaciones aeroportuarias,

Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos de trabajo y de las instalaciones del aeropuerto.

4
5
6.
7. Establecer metodologias operativas de mantenimiento de manera racional.
8
9

Planificar los mantenimientos preventivos y predictivos de las instalaciones del aeropuerto, asegurando su funcionamiento.

16. Asignar |os trabajos de mantenimiento,

11, Ejecutar ofras tareas encomendadas y delegadas por el Director Nacional de Mantenimiento de NAABOL.
12.  En coordinacion con el Encargado de Seguridad Industrial y Medio Ambiente determinar las acciones del mantenimiento de la

maquinaria, equipos de trabajo y instalaciones para evitar accidentes.

13.  Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

: REQUISITOS DE FORMAC(ON Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION:

Titulo en Provision Nacional a nivel Llcenmatura en lngemena Cwnl 0 lngenlerla Electnca 0 Ingemena
Electronica u Arquitectura con registro en el colegio profesional

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional

_EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia
_CUALIDADES PERSONALES : '

profesional especifica en mantenimiento de obras civiles.

1, Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Degisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10, Persuasion

4. Empatia 11, Capacidad para trabajar en equipo.

5. Inteligencia Emocional

12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas

13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacian.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nativo

« Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de fa Constitucion Politica del Estado:

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

. IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de Item: 1040

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

Puestos a los que supervisa:

PROFESIONAL DE EGRESOS )
PROFESIONAL DE IMPUESTOS/FACTURACION
PROFESIONAL DE PRESUPUESTOS ||
PROFESIONAL DE TESORERIA II
TECNICO DE CONTROL DE INGRESOS
ASISTENTE FINANCIERO
RECAUDADOR |
AUXILIAR DE FACTURACION
SANTA CRUZ - AEROPUERTOQ INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para

interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

de resultados.)
Directores Nacionales Normas Basicas del Sistema de Presupuestos,
Contabilidad Integrada y Tesoreria y Crédito
Publico y Reglamentos Especificos
Institucionales.
Directores Regionales Servicio de Impuestos Nacionales

Entidades del Sistema Financiero
Direccion General de Sistemas de Gestion de
Informacion Fiscal - SIGEP

Jefe Unidad Nacional Financiera
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Il. 'DESCRIPCION DE FUNC!ONES

. OBJET IVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de a unidad organizacional) -
Coadyuvar al logro de los objetivos institucionales implantando adecuadamente los procesos de los Slstemas de Presupuestos Contabilidad
Integrada y Tesoreria de conformidad a las disposiciones presupuestarias, contables y financieras previamente establecidas, asegurando la
ejecucion de los recursos inscritos en la gestion administrativa financiera de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos (NAABOL).

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cste las principales Ieyes, normas, reglamentos, manuales y dlsposiciones ue

-deben ser cumplidas en el ejercicio del pussto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y teda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo
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FUNCIONES DEL PUESTO:

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION:

Realizar las actividades en coordinacion con las Jefaturas Nacionales en el marco de sus competencias,

Planificar, organizar, dirigir y controlar la adecuada implementacién de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada y
Tesoreria a nivel Regional, en el marco de las Normas Bésicas de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria y
Crédito Pablico.

Formular el anteproyecto de presupuesto institucional de gasto corriente a nivel Regional, concordante con el Programa de Operaciones
Anual, segn las directrices emitidas por el 6rgano rector, en los plazos definidos para este efecto.

Realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de gasto corriente de |a Regional a través del SIGEP en base al POA de gestion y
de conformidad con la normativa vigente.

Programar el Programa de Operaciones Anual de la Regional, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.

Organizar y supervisar la elaboracion de los proyectos de presupuestos anuales de ingresos y gastos a nivel regional, de acuerdo a las
normas basicas y reglamento especifico del sistema de presupuesto, politicas y directrices emanadas por el Organo Rector.

Supervisar la inclusion y coordinacion de los requerimientos de los proyectos de inversion publica solicitados por las dependencias
técnicas y operativas de la Regional.

Supervisar el registro de la ejecucion presupuestaria de conformidad a las normas basicas del sistema de presupuesto y necesidades
de la Institucion.

Supervisar la emision de informes mensuales a requerimiento para autoridades competentes sobre el comportamiento de la gjecucion
presupuestaria de recursos y gastos.

Supervisar, controlar el registro y aprobacion de C-31 de ejecucion de Gasto.

. Supervisar, controlar el registro y aprobacion de C-21 de ingresos.

Realizar el seguimiento del comportamiento de |a ejecucion presupuestaria para una correcta toma de decisiones.

Realizar el seguimiento y control del pago de obligaciones econdmicas en las fechas sefaladas por las disposiciones legales y
compromisos asumidos por la Institucion.

Asistir a reuniones en representacion de la Institucion, dentro del ambito de su competencia.

Atender los requerimientos de informacion que efectia la Unidad de Auditoria Interna, las Firmas de Auditoria Externa o el ente que
gjerce tuicion sobre NAABOL.

Ejecutar ofras tareas encomendadas y delegadas por el Director Nacional Administrativo Financiero de NAABOL en el ambito de su
competencia.

. Atender requerimientos de informacion por la Jefatura Nacional de la Unidad Financiera.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditorias.
Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

Iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial 0
Economia o Auditoria o Contaduria Piblica o Ingenieria Financiera

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afos de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 anos de experiencia profesional especifica en el area administrativa y/o financiera
CUALIDADES PERSONALES :

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

'REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No, 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo
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e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

|, IDENTIFICACION

Denoincin del Puesto:

ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 5/ TECNICO 2
N° de Item: 1041

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REGIONAL SANTA CRUZ

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

Puestos a los que supervisa:

SUPERVISOR DE 0OBRAS CIVILES - LADO AIRE
SUPERVISOR DE 0OBRAS CIVILES - LADO TIERRA
ASISTENTE DE OBRAS CIVILES
CARPINTERO
SOLDADOR
PLOMERO
BACHEADOR PINTOR
JARDINERQ
ALBANIL |
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones
Jefe de Aeropuerto Internacional
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Ninguno

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razbn de ser del puesto dentro de fa unidad organizacional)

Mantener en condiciones de total operabilidad, funcionamiento y estética la infraestructura del aeropuerto.

MAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite fas. principa!es leyes. normas, reglamentos, manuales ¥y dispostciones qua
n ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pdblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Conltra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

{ FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Responsable de Mantenimiento Regional.
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LADO TIERRA

1. Supervisar y ejecutar actividades de mantenimiento y/o reparaciones de parqueos, areas verdes, desbrozado y segado, jardines interiores
y exteriores, albafiileria en edificios.

2. Supervisar el mantenimiento de pintura del Edificio Terminal Pax, Terminal de Carga, edificio inspeccion de carga, Terminal de aviacion
general,

3. Ejecutar el mantenimiento de demarcacion horizontal en caminos de accesos al aeropuerto.

4, Garantizar el mantenimiento de chaperio y pintura de equipos moviles.

5. Coordinar el mantenimiento de instalaciones y artefactos hidrosanitarios, limpieza de cunetas y camaras, redes cloaca les y pluviales,
limpieza y recoleccion y disposicion de residuos,

6. Realizar el mantenimiento de caminos de acceso al aeropuerto (pavimento flexible).

7. Garantizar el mantenimiento de estructuras metélicas (vallas de publicidad, luminarias, etc.).

8.  Coordinar el mantenimiento de estructuras y muebles de madera (Carpinteria) y estructuras de aluminio (Carpinteria de aluminio).

9. Promover el uso de todo el equipo de proteccion dotado por la empresa.

LADO AIRE

10. Efectuar el mantenimiento y reparacion (fisuras y desportilladuras) de losas de pavimento rigido en plataformas, calles de rodaje y pista
principal.

11, Operativizar el mantenimiento de juntas de dilatacion de losas en sector aeronautico, pavimento flexible en plataforma y calle de rodaje en
aviacion general, margenes en calles de rodaje.

12. Ejecutar el mantenimiento perimetral de estructuras (mangas de viento, shelters, PAPIs, Glide Slope, etc.)

13. Supervisar el desbroce de maleza, segado de areas verdes.

14, Efectuar el mantenimiento ayudas visuales (sefializacion horizontal),

15. Supervisar el mantenimiento de redes de agua potable, redes de agua contra incendios, redes pluviales y cloaca les,

16. Garantizar la reparacion y mantenimiento de alambrados (cerco perimetral aeronautico y cerco perimetral externo).

17. Coordinar el mantenimiento y habilitacion de Caminos perimetrales, limpieza de Canales de drenaje pluvial, Laguna de Oxidacion y
limpieza de caucho en pista principal y plataforma principal.

18. Atender el mantenimiento de margenes en calles de rodaje y pista, estructuras metalicas.

19. Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

1l ESPECIFICACION DEL PUES

XBERIENCIA : i .. Gl
Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura con registro en el colegio
profesional correspondiente

AREA DE FORMACION:

EXPERIENCIA GENERAL: 3 afios de experiencia profesional
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 afios de experiencia profesional especifica en construccion y/o supervision de obras civiles
 CUALIDADES PERSONALES | ' » = =

1. Capacidad de Resolucién de Problemas ' - 8. Pctdad

2, Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presién
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo. _ 14, Crealividad

_CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS -

o Curso Politicas Publicas

e CursoLey No. 1178
¢ Curso Responsabilidad por fa Funcion Piblica
¢ Curso de Prevencion de la Viclencia
o Curso Idioma Nativo
'REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica def Estade:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

. IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: PROFESIONAL COMERCIAL

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 5/ TECNICO 2
N° de ltem: 1042

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del Inmediato | DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

Superior:
Puestos a los que supervisa: ANALISTA COMERCIAL - SERVICIOS AERONAUTICOS
ANALISTA COMERCIAL - SERVICIOS NO AERONAUTICOS
TECNICO COMERCIAL / GESTION DE COBRANZAS
SUPERVISION FUNCIONAL:
TECNICO COMERCIAL - EL TROMPILLO
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instituciones con las que interactia para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
Director Regional Instituciones Publicas
Jefe Nacional Comercial Lineas Aereas
Puestos Profesionales, Técnicos y Otras instituciones y empresas privadas

Administrativos

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

'OBJETWO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) '

Centralizar los registros de ingresos de ingresos por servicios de sobrevuelos y emision de estados de cuenta al dia y procesar Ios Estados de
Cuentas, regularizaciones y composiciones de saldos de las lineas aéreas-sobrevuelos.
' NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite fas principales Ieyes, normas. reglamentos, manuales y disposiciones que
. deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1, Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No, 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Manual de Politicas Comerciales de Servicios No Aeronauticos

5. Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos

' FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura Nacional Comercial.
2, Generar estrategias para captacion de nuevos clientes.
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura '

Revisar, actualizar y proponer las modificaciones pertinentes al tarifario de servicios aeronauticos (servicios de asistencia en tierra,
navegacion aerea y otros) y no aeronauticos (espacios publicitarios y comerciales, entre otros) de NAABOL, en coordinacion con la
Jefatura Nacional Comercial.

Revisar y proponer las modificaciones pertinentes a los Manuales de la Unidad Comercial, en coordinacion con la Jefatura Nacional
Comercial.

Elaborar y mantener actualizado las bases de datos de arrendatarios de la Regional por aeropuerto.

Centralizar y mantener actualizado los estados de cuentas y composicion de saldos por arrendatario y por aeropuerto.

Coordinar permanentemente con la unidad de Finanzas (contabilidad y tesoreria) para manejar el mismo estado de cuentas.

Procesar el detalle del estado de cuentas por servicios prestados mensual y anual de la regional.

Verificar |a emision de notas de cobro de Alquileres, Expensas y Servicios Aeronauticos en los plazos establecidos.

Verificar que todas las notas de cobro y facturas se entreguen a los arrendatarios por Aeropuerto.

Aplicar las gestiones de cobranza en coordinacion con €l personal dependiente a fin de notificar a los arrendatarios que estén
retrasados en el pago de sus obligaciones oportunamente.

Elaborar |as invitaciones directas a los arrendatarios para las renovaciones de contratos o nuevos arrendatarios.

Realizar gestiones para ofertar los espacios comerciales y/o publicitarios disponibles en los aeropuertos de la regional.

Coordinar con las areas de Mantenimiento y Operaciones para que el arrendamiento de espacios comerciales y publicitarios sean
entregados en optimas condiciones,

Remitir las solicitudes de renovaciones ylo nuevos coniratos a asesoria legal, con conocimiento de la Direccion Regional.

Realizar seguimiento a la suscripcion de todos los contratos de arrendamiento y de prestacion de servicios aeronauticos de la regional
por aeropuerto, y seguimiento al curplimiento a las obligaciones emergentes del contrato.

Realizar el seguimiento al desarrollo del personal del area comercial.

Efectuar conciliaciones periodicas a requerimiento con las lineas aéreas y arrendatarios.

Revisar y aprobar informes del area, presentados por los Analistas Comerciales y Técnicos Comerciales.

Asesorar en la elaboracion de cuadros y restimenes que describen las caracteristicas y condiciones contractuales de los nuevos
contratos, renovaciones y/o adendas que se presenta al area legal.

Mantener actualizar el brochure de espacios comperciales y publicitarios.

Entregar informes a las areas solicitantes de espacios arrendados.

Atender los casos de mayor dificultad que se presenten con alguno de los arrendatarios.

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL: 3 anos de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 afos de experiencia profesional especifica en el area comercial o marketing o publicidad o ventas o negocios
0 atencion al cliente.

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Resolucién de Problemas 8. Proactividad
2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad
4, Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa
6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad
7. Gestion del Tiempo. 14, Creatividad

ONO 0S COMPLE}R ARIO

e Curso Politicas Publicas

e Curso Ley No. 1178

o Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica

¢ Curso de Prevencion de la Violencia

o Curso |dioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucién Politica del Estado:

Contar con nacienalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

nominacién deIPueto:

|, IDENTIFICACION:

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES Il

Categoria del Puesto: OPERATIVO ]
Nivel Salarial: PROFESIONAL 5/ TECNICO 2
N° de item: 1043

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Puestos a los que supervisa:

TECNICO DE ADQUISICIONES

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIR VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instifuciones con las que interactua para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarroflo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales

Jefe de Unidad Nacional Administrativa Ninguno

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJET lVO DEL PUESTO (R&zén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) -
Contribuir al desarrollo de las actividades relacionadas con la provision y suministro de bienes y servicios, aplicando las dnspos:cmnes en vngenma
al proceso de contrataciones y velando por la transparencia y eficacia en la bisqueda de precios, garantia, calidad, tiempo de entrega y

oportunidad en el aprovisionamiento.

NORMAS GENERALES

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes; normas, reglamentos, manuales y disposiciones queE
‘deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) '

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Manual de Procesos y Procedimientos

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

_FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar todos los actos necesarios en los procesos de contratacion a efectos de garantizar el cumplimiento de las NB-SABS) y

reglamentos vigentes (Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos y Manual de Operaciones del Sistema de
Contrataciones Estatales — SICOES), asi como el manual de Procesos y Procedimientos,

Realizar el desarrollo de procesos de contratacion de bienes y servicios en sus diferentes modalidades enmarcado en las Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) en coordinacion con las areas solicitantes a nivel de la Direccion

Regional de NAABOL.

Garantizar que los Documentos Base de Contratacion no contengan errores, al igual que las especificaciones técnicas o Términos de

Referencia que forman parte de estos y en cumplimiento estricto de los plazos determinados en los cronogramas de cada proceso,
garantizando su correcto llenado y en cumplimiento a los modelos establecidos por el Organo Rector.
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Inicio y publicacion en SICOES y en la mesa de partes de las convocatorias en sus diferentes modalidades.

Realizar todos los actos necesarios en los procesos de contratacion a efectos de garantizar el cumplimiento de las NB-SABS.

Verificar que, en los procesos de contratacion, las solicitudes de inicio contengan la Certificacion Presupuestaria, POA y PAC (si

corresponde)

7. Realizar el seguimiento de los plazos establecidos para los procesos de contratacion desde el inicio, la suscripcién de contrato y
recepcion definitiva, garantizando el fiel cumplimiente de los mismos.

8. Participar activamente en los actos aclaratorios, recepcion y apertura de propuestas garantizando la correcta aplicacion de los
procedimientos establecidos y asegurando un ambiente justo y equitativo para cada proceso de contratacion.

9. Realizar el apoyo y asesoramiento Técnico al Responsable y Comision de Calificacion, referente a posibles consultas o dudas que
pudieran existir durante [as etapas de evaluacion y revision de documentos para elaboracion de contrato.

10. Elaborar los documentos necesarios, como Notas de Adjudicacion, Nota de Resultados, Ordenes de Servicio o de Compra, Memorandum
de Designacion de Responsable o Comisién de Evaluacion y otros relacionados con €l proceso de contratacion, debiendo visar los
mencionados documentos. Asimismo, Mantener un registro claro y accesible de todos los documentos emitidos. )

1. Revisar las garantias que se vayan a presentar en el proceso de contratacion, y que las mismas sean remitidas a al Area Financiera para
su custodia.

12. Coordinar con Direccion Nacional Juridica la entrega de la documentacion necesaria para la protocolizacion de los contratos.

13.  Proporcionar al Abogado Regional las Ordenes de compra/Ordenes de Servicio mayores a Bs.50.000.-, a momento de su suscripcion,
para su registro respectivo a la CGE.

14, Velar por la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales en materia de adquisiciones, proponiendo mejoras y ajustes
necesarios en los procesos de contratacion asegurando la maxima transparencia y accesibilidad de la informacion.

15. Organizar, archivar y custodiar la documentacion de los procesos de contratacion bajo su responsabilidad, implementando sistemas de
gestion documental que aseguren la integridad y seguridad de la informacian.

16. Elaborar informes técnicos detallados relacionados al area de su competencia a requerimiento del inmediato superior.

17. Atender los requerimientos de informacion que realice la Unidad de Auditoria Interna o el ente regulador que ejerza tuicion sobre
NAABOL, asegurando que la documentacion y procesos estén siempre a disposicion.

18. Dar cumplimiento estricto en los plazos para el cargado de los formularios establecidos en el Manual de Operacion del SICOES.

19. Realizar la revision de todo el proceso de contratacion a su conclusion, realizando el Check list correspondiente y posterior foliado para su
remision a Archivo.

20. Revisar que todos los documentos emitidos por las diferentes participantes dentro de los procesos de contratacion, se encuentren
enmarcados bajo la normativa vigente.

21. Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, siguiendo rigurosamente las instrucciones
impartidas por su jefe inmediato superior.

22, Mantener la mas alta reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion Institucional, conforme a
disposiciones legales vigentes.

23. Dar cumplimiento en los plazos establecidos en el Manual del SICOES, en el cargado de la informacion que se encuentre bajo su
responsabilidad.

24, Realizar otras funciones inherentes al cargo y a las que sean encomendadas por el inmediato Superior.

0.y

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA :

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura
EXPERIENCIA GENERAL: | 3 afios de experiencia profesional
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 afios de experiencia profesional especifica en el area de contrataciones y/o adquisiciones,
CUALIDADES PERSONALES : ;
1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad
2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad
4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa
6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad
7. Gestion del Tiempo. 14, Creatividad
ONO U OMF ARIC

o Curso Politicas Publicas

e Curso Ley No. 1178

e Curso Responsabilidad por la Funcion Publica

o Curso de Prevencion de la Violencia

o Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
o Contar con nacionalidad boliviana.
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Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

I. " IDENTIFICACION

PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: PROFESIONAL 5/ TECNICO 2
N° de Item: 1044

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacién del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa:

TECNICO DE RECURSOS HUMANQOS 1 Y I
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite fos nombres de los puestos con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite fas instituciones con las que interactia para
gl desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Director Regional

Contraloria General del Estado - CENCAP

Jefe Unidad Nacional de Recursos Humanos

Entes gestores de Salud

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

Gestora Plblica

."ll DESCRIPCION DE FUNC!ONES

s.en el slercicio del puesto) -
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamento Especifico Institucional.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Ley de Pensiones

3. Ley No, 2027 del Estatuto del Funcionario Pblico.

3. Codigo de Sequridad Social

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

5. Manual de Procesos y Procedimientos

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

6. Reglamento Interno de Personal

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

1. Participar en los procesos de reclutamiento del personal, seleccion, induccion, conforme a elo establecido en el Reglamento
Especificio del Sistema de Administracion de personal

2. Controlar el proceso de movilidad de personal, proveer la informacion para la toma de decisiones sobre movilidad funcionaria,
conforme a elo establecido en el Reglamento Especificio del Sistema de Administracion de personal

3. Revisar el Proceso de Desvinculacion del persona, conforme a elo establecido en el Reglamento Especificio del Sistema de
Administracion de personal

4. Efectuar el registro y/o informe de altas y bajas (revisar las novedades para el proceso de planillas)

5. Controlar que se efectuen los tramites de altas y bajas ante el Seguro de Social de Corto Plazo y la Gestora
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6. Ejecutar los procesos técnicos de deteccion de necesidades de capacitacion conforme a las directrices de la Unidad Nacional de
Recursos Humanos y remitir la informacion necesaria para elaboracion del programa de capacitacion anual.
Gestionar Convenios interinstiticonales con las diferentes Casas Superior de Estudios de la ciudad de Santa Cruz.
Atender las solicitudes de pasantes de las diferentes unidades organizacionales de la Regional Santa Cruz, coordinando con las
Casas Superiores de Estudios con las que se tiene convenio para que envien estudiantes de diversas carreras a realizar sus
pasantias en la institucion,
. Revisar la documentacion presentada por el pasante, elaborar la planilla de pago.
10. Revisar y validar planillas de altas, bajas, asistencia, descuentos, reporte de los formularios del RC-IVA, subsidios y refrigerios,
dentro los plazos establecidos.
11. Aplicar las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de Personal.
e Revisar los memorandums de comunicacion de las sanciones por descuentos de atrasos, faltas y omisiones
e Permiso sin goce de haber y elaboracion de memorandum y seguimiento al informe de descargo, cuando corresponda
conforme procedimiento establecido.
e Revision y remision a oficina central, de reportes mensuales de refrigerio, descuentos, multas, permiso sin goce de haberes,
subsidios y otros.
12. Revisar Certificados de trabajo de acuerdo a solicitudes realizadas
13. Elaborar informes técnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior,
14. Elaborar el reporte de presentacifon de las Declaraciones Jurada de Bienes y Rentas de manera trimestral
15. Sistematizar informacion emergente de los procesos y procedimientos a su cargo, remitir la documentacion al encargado para su
respectivo archivo en las carpetas de personal y cuando corresponda su digitalizacion.
16. Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna, Unidad de Transparerncia y Lucha Contra la Corrupcion,
Unidad Nacional de Recursos Humanos y otras Unidades cuando corresponda.
17. Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior,
18. Supervisar la actualizacion de la informacion y archivo fisico de las carpetas del personal dependiente de la Direccion Regional
Santa Cruz.
19. Verificar y controlar la actualizacion de la informacion en la Base de Datos de las carpetas del personal dependiente de la
Direccion Regional,

ot

il ESPECIFICACION DEL PUESTO'

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA =
. Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o
AREA DE FORMACION: Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Psicologia o Derecho

EXPERIENCIA GENERAL: 3 anos de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 afios de experiencia profesional especifica en el area de recursos humanos.
CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo.

14. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS -
e Curso Politicas Publicas
e CursoLey No, 1178
o Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
e Curso de Prevencion de la Violencia
e Curso ldioma Nativo ‘
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de 1a Constitucién Politica del Estado:
e Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

e s e , L., IDENTIFICAC!GN__

Denominacion del Puesto: ABOGADO

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel §alarial: PROFESIONAL 6 / TECNICO 3

N° de item: 1045-1046

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa: TECNICO LEGAL

Ubicacion Geografica del Puesto:

EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite fos nombres de los puestos con fos que | (Cite fas instituciones con las que interactua para
interacttia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resulfados.)

Relaciones Interinstitucionales

Director Regional

Tribunales Superiores de Justicia
(departamentales)

Director Nacional Juridico

Tribunal Supremo de Justicia

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

Ministerio Publico

Otras instituciones relacionadas

; I DESCRIPCION DE FUNCIONES
PUE 0 (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

rindar assormrento juridico en el ambito administrativo y judicial.

' NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las princlpales leyes, normas. reglamentos, manua!es y dlsposiciones que'
‘deben ser.cumplidas en el ejercicio del puesto) ; o
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracian y Centrol Gubernamental,

2, Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Otra normativa institucional,

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamenio de
Responsabilidad por la Funcién Plblica”

8. Ley No, 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNGIONES DEL PUESTO: =

Brindar asesoramiento legal en temas relacionados a los procesos de contratacion de abras, bienes, servicios generales y servicios de

1. Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Direccion Nacional Juridica.
2
consultoria y del personal eventual.
3. Revisar |os aspectos legales de los Documentos Bases de Contratacion.
4, Revisar y validar la documentacién legal para |a elaboracion de contratos.
5. Elaborar contratos, adendas y/o contratos modificatorios, visando los mismos como responsable de su elaboracion.
)

Contraloria General del Estado.
7. Tramitar las protocolizaciones de contratos, cuando corresponda.

Reportar, consolidar y suscribir los formularios de registro de los contratos emitidos por su persona, en el Sistema CONTROLEG de la
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8. Elevarinformes periddicos al Jefe de Unidad de Gestion Juridica, sobre las acciones penales, procesos judiciales y administrativos.
9. Atender requerimientos fiscales y otras solicitudes de indole judicial que le sean asignados.
10.  Coordinar las acciones y efectuar seguimiento a los tramites y procesos judiciales a su cargo y remitir informacion a la Direccion

Nacional Juridica de NAABOL.

11, Gestionar el saneamiento legal de los activos fijos sujetos a registro hasta su perfeccionamiento.

12.  Elaborar memoriales, instructivos de poderes, y otros documentos legales.

13.  Elaborar informes técnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento def inmediato superior.
14,  Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el dmbito de su competencia

REQUISITOS DE FORMAGION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION; Titulo en Provision Nacional a nive! Licenciatura en Derecho con registro emitido pr el Ministerio de Justicia.

I ESPECIFICACION_ DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional

CUALIDADES PERSONALES
1. Capacidad de Resolucién de Problemas

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 afios de experiencia profesional espe

ifica en analisis y/o gestion juridica.

8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion.

9. Capacidad Analitica

3. Responsabilidad 10. Flexibilidad
4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12, Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo.

13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

'REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin ¢l articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

14, Creatividad




i & 5. COUGGDOGUNENIO = 1 w ol b & S | VEsonNE 5
NAABOL/DNAF/UNRH MAN-001/2024 Version N° 01 i

T SRS R e THULOf TR S T mN OL
MANUAL DE PUESTOS M L)

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

1.7 IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto

=T ENCARGADO DE AIRE ACONDICIONADO / AGUA

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 6 / TECNICO 3
N° de Item: 1047

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa:

TECNICO DE AIRE ACONDICIONADO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interacttia para el desarrollo de funciones y fogro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Ninguno

Responsable de Mantenimiento Regional

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

i DESCRIPCION DE FUNC!ONES

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica®

8. Ley No 2341 de Procedimnento Admlmstratwo

Supervisar todos los trabajos y asignar trabajos.

Llevar control de herramientas existentes.

Llevar control del uso de quimicos.

Elaborar informes sobre los trabajos realizados.

Informar al responsable sobre fallas existentes en los equipos.

$8 ONEEON e GO

Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior

Realizar controles de mantenimientos de salas de maguinas de A/C y clorado de agua.

Promover el uso de todo el equipo de proteccion dotado por la empresa.
Llevar un registro sabre todos los equipos de aire tipo splits y ventana del aeropuerto.

. ESPECIF!CAC!ON DEL PUESTO

REQUISITOS E FORMACK}N Y EXPERIENCIA.
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AREA DE FORMACION: Titulo en E‘rqvisién Nacional a nivel Licenciatura o Titulo de Técnico Superior de Electromecanica, Electricidad o
carreras similares.

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 afios de experiencia especifica en sistemas de refrigeracion y aire acondicionado o electromecanica o
electricidad

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

e Curso Politicas Piblicas

e Curso Ley No. 1178

e Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
¢ Curso de Prevencion de la Violencia

o Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estado:

»  Contar con nacionalidad boliviana.

e Sermayor de edad.

o Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» Notener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

o No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

o Estarinscrito o inscrita en ef Padron Electoral,

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2022
. v I fDENTfFiCAClON
Denominacion del Puesto: ENCARGADO ELECTRICO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 6/ TECNICO 3
N° de Item: 1048

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa: TECNICO ELECTRICO |

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con 10s que
interactta para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite fas instituciones con las que inferacta para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Ninguno

Responsable de CNS Regional

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

'=:DESCRIPC10N DE FUNCIONES

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica®

8 Ley No 2341 de Procedimienlo Adminis(rativo

1. Realizar el mantenimiento, reparacion e instalacion de sistemas en los estacionamientos, terminales, oficinas, areas comerciales, aire
acondicionado, sistemas de comunicaciones, sistemas informaticos, sistemas de informacion a pasajeros, iluminacion, sistema eléctrico
principal y de emergencia, ascensores, escaleras mecanicas, cintas transportadoras de equipaje.

2. Efectuar el mantenimiento, reparacion e instalacion de iluminacion en plataformas, Pista, Calles de Rodaje, Aproximacion, PAPIs y

sistemas eléctricos de emergencia.

3. Supervisar las nuevas instalaciones y mantenimiento preventivo y correctivo en los sistemas de alimentacion eléctrica, iluminacion en

general,

4. Realizar el mantenimiento y/o Reparacion de sistema convencionales y no convencionales de produccion de energia eléctrica.
5. Realizar personalmente las inspecciones previstas, asi como inspecciones de oportunidad en todo el aeropuerto y sus alrededores.
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6. Verificar regularmente que el personal dependiente a su cargo conozca puntualmente, cumpla estrictamente y disponga en cada puesto
de funciones, la parte que le corresponde del presente Manual de Funciones y responsabilidades.

7. Realizar la instalacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de distribucion eléctrica, tanto en alto como en bajo voltaje.

8.  Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de generacion auxiliar.

9. Instalar y dar mantenimiento preventivo y correctivo a: Sistemas de bombeo de agua potable, Bandas transportadoras de equipaje,
escaleras mecanicas, cintas transbordadoras de equipaje.

10. Apoyar durante las conlingencias.

11.  Reportar anomalias en los sistemas eléctricos.

12. Efectuar vigilancia de los puntos criticos de los sistemas eléctricos.

13.  Coadyuvar al cumplimiento de los procedimientos que aplican a la Unidad de Mantenimiento.

14.  Promover el uso de todo el equipo de proteccién dotado por la empresa.

15. Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISH’OS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Eléctrica o carreras similares.

EXPERIENCIA GENERAL 2 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 afios de exp
CUALIDADES PERSONALES

eriencia profesional especifica en el area eléctrica

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Geslion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion,
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

,_ I, IDENTIFICACION.
ENCARGADO MEC ANICO

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO .
Nivel Salarial: PROFESIONAL 6 / TECNICO 3
N° de Item: 1043

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REGIONAL

superior:
‘ Puestos a los que supervisa: MECANICO GENERAL
MECANICO AUTOMOTRIZ
OPERADOR DE EQUIPO PESADO
CHAPISTA PINTOR
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

. DESCRIPCION DE FUNC!ONES

.OBJETNO DEL -PHESTO {Razon de ser dal puesto dentro de la unidad orgamzaclonal)

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de mantenimiento mecanico preventivo y correchvo de Ioseqmpos motonzados yno
motorizados lado tierra y lado aeronautico del aeropuerto ‘
'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las prmcipales teyes, normas, reglamentos manuales ¥ disposlciones e

deben ser cumphdas en el ejercicio del puesto) ;
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Conslitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e

Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion,

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Plblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

1. Supervisar el mantenimiento y reparacion general de los motores de equipo pesado y vehiculos livianos (autos, motos, camionetas, carros
bomba, tractor, retroexcavadora).

Efectuar diagnasticos de fallas o averias en motores y reparacion de averias menores.

Verificar y controlar los sistemas mecanicos, eléctricos y electronicos de funcionamiento del motor.

Coordinar la reparacion y ajuste el conjunto mévil y fijo del motor,

Supervisar el mantenimiento, reparacion y control del sistema de refrigeracion del motor,

Oy B RO
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6.  Ejecutar el mantenimiento, reparacion y control del sistema de lubricacion.

7. Efectuar el mantenimiento, reparacion y control del sistema de combustible diésel y gasolina, Sistema de inyeccion mecanica y
electrdnica.

8. Realizar el diagnostico, mantenimiento, reparacion y regulacion de inyectores y sistemas de alimentacion de combustible.

9. Realizar el mantenimiento, reparacion y control de sistemas de suspension, frenos y direccion,

10. Efectuar el mantenimiento mecanico de escaleras mecanicas y cintas de equipajes.

11.  Efectuar el mantenimiento del equipo movil del SEI (carros bomberos)

12.  Atender el Mantenimiento de los puentes de abordaje y generadores de sub estaciones.

13. Supervisar todos los trabajos y asignar trabajos.

14. Llevar control de herramientas existentes.

15. Elaborar informes sobre trabajos realizados.

16. Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

it ESPEC!FICACION DEL PUESTO

- Y EXPERENC!A e

, Titulo en Provision Namonal a nivel Licenciatura o Titulo de Tecmco Superior en Ingenieria Mecanica o
AREA DE FORMACION‘ Electromecanica o carreras similares

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA. | 2 afios de experiencia especifica como Mecanico

CUALIDADES PERSONALES ' '

1, Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad 10. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ' -

Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No, 1178

Curso Responsabilidad por a Funcion Publica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo

_REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segun el articulo 234 de fa Constitucién PoliticadelEstado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTl()N
2024
D ACIO
Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE INFORMATICA |
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 6/ TECNICO 3
N° de Item: 1050

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

superior;
‘ Puestos a los que supervisa: PROFESIONAL DE INFORMATICA Il
TECNICO INFORMATICO |
ASISTENTE DE SOPORTE DE SISTEMAS
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para

interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

Director Regional Santa Cruz Ninguno

Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

| OBJETNO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Resguardar y atender los requerimientos de infraestructura de tecnologias de informacion, generando soluciones en la procesos operanvos y

administrativos de los sistemas informaticos de la Direccién Regional.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos manuales vy dxsposlclonas que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) .

NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucién Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4, Otra normativa institucional.

' FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.
Solucionar los problemas y fallos del sistema e identificacion de cuellos de botella para asegurar una eficiencia a largo plazo de la red y los
sistemas.

Realizar copias de respaldo de los sistemas, verificacion de custodias y control de la informacion.

Realizar la coordiancion con todas las areas dependientes de su Regional.

Efectuar reportes e informes de los incidentes ocurridos en Iso diferentes aerodromos , dependeitnes de su Regional ,

Supervisar el cumplimiento de las tareas de soporte técnico a los usuarios y realizar las tareas si no fueron correctamente efectuadas.
Solicitar presupuesto para las compras, gastos cada inicio a requerimiento de cada mes,
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA , am b
AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Informatica o Ingenieria de Sistemas.

Realizar las solicitudes para procesos de acontratacion de servicios, adquicicon de bienes y activos fijos de todas las termianles aereas
dependientes de su Regional.

Llevar el control de inventario de hardware y software de la Direccién Regional.

Revisar y actualizar patrones antivirus, service packs y parches de seguridad.

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo establecidos por el area de tecnologia de informacién con el formulario correspondiente.
Responder a las llamadas de emergencia relacionadas con el area de tecnologia de la informacion durante las 24 horas del dia y los 365 dias
del afo.

Proveer la informacion digital de cualquier requerimiento interno o externo de NAABOL.

Realizar copias de seguridad periddicas de la configuracion de los equipos de red de datos y servidores.

Resolver incidencias relacionadas con la red institucional y sistemas de la Regional y las diferentes terminales aéreas a su cargo.

Efectuar arreglos fisicos de los dispositivos relacionados con la red: hubs, switches, routers de las difernetes termianles aeroportuarias
dependientes de la Regional a su cargo.

Efectuar mantenimiento de servidores en el datacenter.

Realizar la administracion de base de datos.

Realizar el mantenimiento de equipos.

Recabar solicitudes de soporte técnico en general y escalar las solicitudes de administracion de sistemas y Bases de datos, al inmediato
superior 0 la Jefatura de Unidad de Tecnologias de |a Informacion y Comunicacion — NACIONAL

Efectuar el mantenimiento de la red, posibles ampliaciones fisicas y de la sustitucion de cableado

Brindar soporte ofimatico y de sistemas.

Efectuar la instalacién y configuracion de camaras.

Realizar la copias de respaldo de la informaicon solicitada por los formularios sobre eventos de seguridad y atender requerimientos fiscales
realcionados a las grabaciones de camaras de seguridad.

Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato superior y la Jefatura de Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Nacional, en el ambito de su competencia (competencias de TI: Infraestructura T, administracion de software y aplicaciones, ciberseguridad y
proteccion de datos, soporte técnico y mantenimiento, gestion de redes y almacenamiento, innovacion y transformacion digital, sistemas
informaticos).

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 2 anos de experiencia
CUALIDADES PERSONALES

profesional espe

ifica en el area de sistemas o informatica

1. Capacidad de Resolucién de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo. 14. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padran Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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MANUAL DE PUESTOS

Navegacidn Aérea y Aveopuaertos Bolhaanas

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominaién deIPest:

i . IDENTIFICACION B
ANALISTA COMERCIAL SERVICIOS AERONAUT|COS

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel §alarial: PROFESIONAL 7 / TECNICO 4
N° de Item: 1051

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato | PROFESIONAL COMERCIAL
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ- AEROPUERTO INTERNACIONAL EL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactta para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactia para
el desarrollo de funcionss y logro de resultados.)

Director Regional

Instituciones Publicas

Jefe de Unidad Nacional Comercial

Lineas Aéreas

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

Otras instituciones y empresas privadas

.1l DESCRIPCION DE FUNCIONES_

[OBJETIVO DEL PUESTO -(Razon de ser. del puesto dentto dela unidad organizacional) ' " :
Analizar, gestionar y aplicar estrategias para la generacion de ingresos por los servicios aeronauticos de NAABOL a traves de politicas de

planes comerciales.

lm Iementacuon

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las pnncipales leyes, normas, reglament S, manuales y‘dss 08

HORMASESPECEICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE),

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Forfunas.

4, Manual de Politicas Comerciales de Servicios No Aeronauticos

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

5. Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por Ia Funcion Pablica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

S

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura Nacional Comercial,
Conocer a detalle todos los documentos y planos de los espacios comerciales del Aeropuerto .
Emitir notas de débito y facturas a los operadores aéreos ylo usuarios de los servicios aeronauticos prestados por la institucion, acorde a los

registros emitidos por las areas de Rampa (SAT) y Navegacion Aérea Regional (ACC).
4. Mantener actualizado el registro y Kardex personalizado de notas de débito y facturas de los servicios aeronauticos de las lineas aéreas
nacionales e internacionales que operan en los aeropuertos de la regional.

N o

Efectuar conciliaciones a requerimiento con las lineas aéreas y otros clientes por servicios aeronauticos.
Generar Estados de Cuenta y Composicion de Saldos Mensuales.
Elaborar informes para solicitar la elaboracion de Contratos de Prestacion de Servicios Aeronauticos y arrendamientos.
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1.
12.
13.
14,

15.
16.

Mantener actualizado la documentacion contenida en el file de cada aerolinea, misma que debe estar completa (contratos, cotizaciones,
comprobante de garantia, estado de cuentas, actas de entregalrecepcion de espacios, certificado de cumplimiento de contrato, etc.), por
aeropuerto.

Realizar el control al cumplimiento de las obligaciones emergentes de los contratos de prestacion de servicios aeronauticos.

Realizar visitas rutinarias a todos los ambientes del lado aire de cada aeropuerto, con el fin de llevar un mejor control de los espacios
arrendados y disponibles.

Elaborar cotizaciones de alquiler de espacios comerciales para hangares y aerolineas u operadores aéreos.

Aplicar la gestion de cobranza para la recuperacion de la deuda.

Realizar el control y seguimiento a las cuentas por cobrar de los servicios aeronauticos de [a regional,

Coordinar periodicamente con el Técnico Comercial - Gestion de Cobranza y Tesoreria, los depositos (cuenta bancaria fiscal y pagos en
efectivo) efectuados por los usuarios y/o clientes para el registro en el estado de cuentas.

Realizar estadisticas mensuales de ingresos (cobranzas) generados por servicios aeronauticos.

Coordinar periodicamente con las reparticiones de Navegacion Aérea Regional, Unidad Nacional Comercial sobre las especificaciones
técnicas aeronauticas.

Revisar las notas de débito y facturas emitidas de manera mensual.

Apoyar en la elaboracion y/o actualizar del Brochure de espacios comerciales y publicitarios donde se muestran con fotografias los espacios
disponibles, y detalle de canones, ubicaciones, metrajes y demas informacion de los espacios.

Realizar gestiones para captar nuevos clientes.

Realizar cartas, informes, efc. de acuerdo a requerimiento.

Clasificar ordenar y archivar toda la documentacion generada y recibida,

Apoyar con informacién de contenido técnico a la unidad legal en caso de liquidaciones de contratos,

Coordinar en forma directa con el Profesional Comercial las tareas a realizar respetando el conducto regular en la comunicacion de
resultados e informes.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

1l ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACIO NGRS - e

AREA DE FORMACION: Titulo en Provsi()n Nacional a nivel Licenciatura.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 aios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional especifica en el area comercial o marketing o publicidad o ventas o negocios o

atencion al cliente.

CUALIDADES PERSONALES - .

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion, 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo. _ ‘ | 14. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS = . i

 REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun ¢l articulo 234 de la Constitucion Politica del Esfado:

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso [dioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

ANALISTA COMERCIAL -

Denominacion del Puesto:

ik IDENTIFICACION

SERVICIOS NO AERONA UT!COS

Categoria del Puesto: OPERATIVO .
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7 / TECNICO 4
N° de item: 1052

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato | PROFESIONAL COMERCIAL
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactua para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactua para
el desarrolio de funciones y logro de resultados.)

Director Regional

Instituciones Plblicas

Jefe de Unidad Nacional Comercial

Lineas Aéreas

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

Otras instituciones y empresas privadas

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

implementacion y planes comerciales.

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

.g;OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) |
Analizar, gestionar y aplicar esrategias para la generacion de ingresos por los servicios no aeronauticos de NAABOL, a traves de politicas de

'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposaqlones que’

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4, Manual de Politicas Comerciales de Servicios No Aeronauticos

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

5. Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

_FUNCIONES DEL PUESTO:

i S

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura Nacional Comercial.

Conacer a detalle todos los documentos y planos de los espacios comerciales del Aeropuerto,

Emitir notas de débito y facturas a los usuarios/clientes de los servicios no aeronauticos prestados por la institucion.

Realizar control y seguimiento a las estaciones acerca de los Ingresos mensuales por los servicios por arrendamiento.

Mantener actualizado la documentacion contenida en los file de cada cliente, misma que debe estar completa (contratos, cotizaciones,

comprobante de garantia, estado de cuentas, actas de entregalrecepcion de espacios, certificado de cumplimiento de contrato, etc.),

por aeropuerto.

s ol

Elaborar y mantener actualizado la base de datos de contratos de arrendatarios que se tiene por aeropuerto.
Elaborar reportes de los contratos de arrendamiento suscritos, para controlar el cumplimiento de objeto, vigencia y uso de la superficie

comercial o publicitario asignado a cada arrendatario, actualizarlo periddicamente
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8. Efectuar visitas rutinarias a todos los ambientes del aeropuerto con el fin de llevar un mejor control de los espacios publicitarios y
comerciales que se tienen arrendados y disponibles (en cuanto a infraestructura, mantenimiento, reclamos).

9. Atender en el dia de manera inmediata, los casos relativos a los arrendatarios.

10.  Elaborar cotizaciones de alquiler de espacios comerciales y publicitarios para todas las solicitudes que llegan al area comercial e
invitaciones para clientes potenciales.

11, Realizar informes para solicitud de elaboracion de contratos de arrendamiento.

12.  Realizar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones emergentes de los contratos de arrendamiento de toda la regional.

13, Elaborar los estados de cuentas y composicion de saldos

14, Realizar un control y sequimiento a las cuentas por cobrar de los servicios no aeronauticos y efectuar la conclliacion de saldos
periédicamente con los arrendatarios.

15.  Aplicar la gestion de cobro para recuperar la deuda de los arrendatarios.

16.  Coordinar periodicamente con el Técnico Comercial - Gestion de Cobranza y el &rea deTesoreria, respecto a los depositos (cuenta
bancaria fiscal y pagos en efectivo) efectuados por los usuarios y/o clientes para el registro en el estado de cuentas.

17.  Realizar estadisticas mensuales de ingresos (cobranzas) generados por servicios no aerenauticos.

18.  Revisar las notas de débito y facturas emitidas de manera mensual,

19.  Realizar gestiones para captar nuevos clientes.

20.  Elaborar y/o actualizar el Brochure de espacios comerciales y publicitarios donde se muestran con fotografias los espacios disponibles,
y detalle de canones, ubicaciones, metrajes y demas informacion de los espacios.

21. Apoyar con informacion de contenido técnico a la unidad legal en caso de liquidaciones de contratos o convenios.

22, Coordinar en forma directa con el Profesional Comercial las tareas a realizar respetando el conducto reqular en la comunicacion de
resultados e informes.

23.  Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

Iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional especifica en el area comercial o marketing o publicidad o ventas o negocios 0
atencion al cliente.

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad
2. Capacidad de Comunicacion, 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Fiexibilidad
4, Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estres 12. Iniciativa
6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad
7. Gestion del Tiempo. 14. Creatividad
UNU i U OMP ARIU

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica

Curso de Prevencion de la Violencla

Curso |dioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado!
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

i , "I, IDENTIFICACION G .
Denominacion del Puesto: ENCARGADO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y MEDIO AMBIENTE REGIONAL SANTA CRUZ

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7/ TECNICQ 4
N° de Item: 1053

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite las instifuciones con las que interactia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Director Regional Instituciones Publicas
Responsable Nacional Ambientalista Otras instituciones y empresas privadas
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

_{l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

' OBJE.TIVQ DEL PUESTO. (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) ! . ' 4
Implementar la gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SST y Medio Ambiente durante el desarrollo de actlwdades de los aeropuertos bajo Ia
administracion de la Direccion Regional de Cochabamba en el marco de la normativa nacional vigente y normativa interna institucional, para
implementar practicas que permitan un ambiente seguro, garantizando la seguridad y salud de los trabajadores y minimizando los impactos
ambientales negativos generados durante el desarrallo de las actividades y/o aperaciones de la institucion,

'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las prlncipales leyes. normas, reglamentos, manuales y dasposlclones que

'deben ser cumplidas en el sjercicio del puesto) .

NORMAS GENERALES | NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

4, Ley N°1333 de Medio Ambiente y normativa conexa

5. Ley N°755 de Gestion Integral de Residuos

6. Ley N°16998 de Ley general de higiene y seguridad ocupacional y

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por Blaiissta

la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de | 7. Normas Técnicas de Seguridad del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Responsabilidad por la Funcion Publica’ Prevision Sacial

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

_FUNCIONES DEL PUESTO: =

1. Cumplir y hacer cumplir la normativa, leyes y normas técnicas de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente, mediante la
inspeccion al personal, puestos de frabajo y areas de los aeropuertos.

2. Implementar y evaluar sistemas preventivos para la reduccion de riesgos laborales e impactos ambientales aplicables de acuerdo a normas
vigentes en la materia.

3. Disenar y ejecutar el programa de capacitaciones anual en temas de prevencion de riesgos, peligros y medio ambiente al personal de la
institucion, a fin de establecer una cullura de Seguridad Industrial y Medio Ambiente en la institucion.




‘CODIGO DOCUMENTO S Eu VERSION
_ NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024 Version N° 01 m i
' - NALEOL
MANUAL DE PUESTOS i ) e s

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION:

Planificar, organizar, dirigir, desarrollar e implementar el Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y como minimo
una vez al ano realizar su evaluacion.

Coordinar el plan de implantacion, certificacion y mantenimiento del SG-SST, con el SIG.

Elaborar y difundir lineamientos, politicas y procedimientos relativos al Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo y de aplicacion
a toda la Institucion.

Realizar estudios, analisis y evaluaciones para la identificacion de riesgos potenciales, asi como para mitigar y controlar los peligros que
afecten al personal e infraestructura de la institucion en coordinacion las areas involucradas,

Asesorar a la Direccion, jefaturas en materia de prevencion de riesgos para las diferentes actividades desarrolladas en cada area, o en
nuevos proyectos, realizando un analisis de riesgos.

Identificar y evaluar parametros y acciones medioambientales con el fin de conseguir los objetivos de mejora en esta materia.

Garantizar que, en los proyectos o trabajos realizados en los predios del aeropuerto, se cumplan con los requisitos de sequridad y medio
ambiente establecidos por normativa, tanto por personal de NAABOL como por los contratistas y otras partes intervinientes.

Custodiar la documentacion generada producto de la gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente en los aeropuertos
administrados por la direccion regional,

Elaborar, actualizar e implementar documentos, procedimientos, registros, manuales, indicadores, estandares y otros necesarios en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Llevar estadisticas e indicadores de seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente, supervisar acciones y tareas de mejora continua.
Realizar periodicamente la evaluacion de riesgos laborales que permita identificar y evidenciar el estado en que se encuentra la Institucion,
en cuanto a Sequridad y Salud en el Trabajo y realizar las acciones para reducir o eliminar los riesgos existentes, con el objetivo de brindar
las condiciones adecuadas a todos los trabajadores.

Generar informes de avance y otros requeridos.

Coadyuvar en la implementacion de los procedimientos de seguimiente ambiental otorgados por el Sistema Integral de Gestion (SIG).
Realizar las acciones y gestiones necesarias ante la ocurrencia de accidentes e incidentes laborales y/o de medio ambiente de la
Institucion.

Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

[lI. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en Ingenieria Ambiental o Ingenieria Industrial con Certificado
RENCA vigente

EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en sequridad industrial y/o gestion ambiental

CUALIDADES PERSONALES Yoa

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4, Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12, Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin ¢l articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estado:

14, Creatividad

Curso Politicas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTlON
2024
L e Rt s |, IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE ACTIVOS FIJOS I
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7 / TECNICO 4
N° de ftem: 1054

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

superior:
. Puestos a los que supervisa: ASISTENTE DE ACTIVOS FIJOS
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instifuciones con las que interactia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarroflo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
Director Regional Gobiernos Municipales
Jefe de Unidad Nacional Administrativa Entidades publicas y privadas.
Puestos Profesionales, Técnicos y

Administrativos

" IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

.:.GBJET IVO DEL UESTO (Rawn de ser del puesto dentro de la unidad organlzacional)

Optimizar la disponibilidad, el uso, registro, control, disposicion y exclusion de los bienes de la Direccion Regional en coordlnacnon conla Oﬁcma
Centr,
'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las princlpales leyes, normas, reglamemos, manuales y dlspastclones que

ideben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Manual de Procesos y Procedimientos

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e

Investigacion de Fortunas. 4. Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:
1

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Administrativa.

Controlar y supervisar los bienes de la Institucion, de acuerdo a normas basicas, Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

Registrar datos de Derecho Propietario en los Sistemas de Control establecidos de acuerdo a normas especificas.

Gestionar el mantenimiento de los bienes para conservar su funcionalidad y preservar su valor.

Organizar, supervisar, controlar y ejecutar la actualizacion permanente de los inventarios, incorporando altas y bajas.

Controlar, supervisar y revisar la revalorizacion de los activos, de conformidad a disposiciones legales en vigencia.

N

R L
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10.
11.

12.

13.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Organizar, coordinar y ejecutar la conciliacion de la informacion de los activos con el Responsable Administrativo, Director Regional y
la Unidad Nacional Administrativa para su incorporacién en los Estados Financieros anuales.

Identificar, organizar, coordinar y procesar la disposicion y remate de activos en desuso, de conformidad a disposiciones legales y
normas basicas vigentes.

Gestionar la recuperacion de bienes institucionales entregados bajo cualquier modalidad a ofras Entidades de acuerdo a normativa
vigente.

Proponer la Programacion de Operaciones Anual de su area dentro del marco de los objetivos institucionales.

Identificar y emitir reportes anualmente de los bienes utilizados y obsoletos para su disposicion y/o exclusion de acuerdo a
disposiciones legales vigentes.

Cumplir ofras tareas encomendadas y delegadas por el Director Regional y/o Unidad Nacional Administrativa de NAABOL, en el
ambito de su competencia.

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el &mbito de su competencia.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o

AREA DE FORMACION: Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Administracion y Gestion Publica o

Ingenieria Financiera o Ingenieria de Control de Procesos

EXPERIENCIA GENERAL: 2 aios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5, Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo. 14. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS .

Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica de! Estado;

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:

PROFESIONAL DE ALMACENES Il

1, IDENTIFICACION

Categoria del Puesto: OPERATIVO _
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7 / TECNICO 4
N° de item: 1055

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa:

ASISTENTE DE ALMACENES

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite fos nombres de los puestos con los que
interactta para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactia para
el desarrolio de funciones y logro de resultados.)

Director Regional

Gobiernos Municipales

Jefe de Unidad Nacional Administrativa

Entidades publicas y privadas.

Administrativos

Puestos Profesionales, Tecnicos y

8, mamxalw ¥ dispos ones gue

: _ cumplidas en el ejerclclo del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estada (CPE),

1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

3. Ley No, 2027 del Estaluto del Funcionario Piblico.

3. Manual de Procesos y Procedimientos

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4, Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

£ B £ BN =4

reportes actualizados.

e N>

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Administrativa.

Verificar el ingreso y registro de los bienes de consumo al almacén.

Emitir reportes mensuales de existencias y consumos de materiales.

Realizar la clasificacion de los bienes para permitir un adecuado almacenamiento, ubicacion, verificacion y manipulacion.

Actualizar en el sistema de almacenes, los ingresos y salidas de almacén verificando la documentacion generada con el fin de tener

Elaborar informes para la baja de bienes segin las causales establecidas en las NB-SABS.
Mantener un archivo ordenado sobre las salicitudes de entrega y salida de materiales, equipos y herramientas.
Verificar y controlar [a entrada y salida de materiales y herramientas de almacén.



§ = .. JCODIGODOCUMERTG = & » ¢ | = = @ = 'VERSION

NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024 Version N° 01 %
iE i edlen e TR ETEE Y Y E T T o

MANUAL DE PUESTOS Moo Awmmgu-!z

9. Revisar, organizar y clasificar los materiales de almacén.

10.  Elaborar informes de necesidad para la reposicion oportuna de bienes de consumo y materiales.

11, Cumplir otras funciones encomendadas por €l o (la) Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas, Jefe de Unidad Nacional
Administrativa y Directores Regionales en el émbito de su competencia.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

Y EXPERIENCIA . ' . B .

Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o
AREA DE FORMACION: Ingenieria Industrial 0 Economia o Audiloria o Contaduria Piblica o Administracion y Gestion Publica o
Ingenieria Financiera o Ingenieria de Control de Procesos
EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 ano de experiencia profesional especifica en el &rea administrativa o gestion de almacenes

REQUISITOS DE FORMACIO

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8, Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo.

14. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:. = @ = 00 il i
e Curso Politicas Pblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

' REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

« Contar con nacionalidad boliviana.

o Sermayor de edad,

e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

o No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

o Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

. IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE BIENES Y SERVICIOS I

Categoria del Puesto: OPERATIVO )
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7 / TECNICO 4
N° de Item: 1056

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTOQ INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interacttia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Director Regional Ninguno
Jefe de Unidad Nacional Administrativa
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

2 RIPCION U ()
DB VODEL P 0 (Razdn de ser del puesto dentro de la dad organizacions
Ejecutar los procesos técnicos asignados relativos a la Gestion de Bienes y Servicios, conforme a la normativa vigente
LK BIL . r‘ X N A £) Afll A D § 0 48 D Naios ouo s a8 egid - 08 3 ales ' 308 ANe e
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
3. Ley No. 2027 de! Estatuto del Funcionario Pablico. 3. Manual de Procesos y Procedimientos

4. Ley No. 004 de Lucha Conltra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e

Investigacion de Fortunas. 4. Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha conira el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No, 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

—

Cumplir con fas funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Administrativa.
Implementar con base a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y Reglamentacion Especifica
aplicable, la administracion servicios generales.

Archivary custodiar la documentacion de los procesos de contratacion bajo su responsabilidad.

Elaborar anualmente los términos de referencia para la provision de servicios generales.

Supervisar la correcta provision de los suministros y/o servicios generales.

Elaborar informes técnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.

Controlar periddicamente el estado de los vehiculos, repuestos y accesorios de los mismos.

Controlar y supervisar el cumplimiento contractual de los contratos de servicios para su pago oportuno.

Determinar el uso de la cantidad de carburantes con respecto al recorrido de vehiculos.

Supervisar el consumo de los servicios basicos (Luz, agua, telefonia mévil y fija).

N
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12.

13.

15.
16.

'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENGIA

Aplicar el Reglamento Especifico de Administracion de Bienes y Servicios de NAABOL y otros relacionados al area de su competencia.
Elaborar informes periodicos de diagnostico del estado del mobiliario institucional a objeto de planificar y programar la reparacion
oportuna.

Establecer mecanismos necesarios para proteger, conservar y manejar adecuadamente los bienes de acuerdo a normativa vigente.
Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna, de acuerdo a las instrucciones impartidas por su jefe inmediato
superior.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

_ Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empress olngenieria Comercial o
AREA DE FORMACION: Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Administracion y Gestion Publica o
Ingenieria Financiera o Ingenieria de Control de Procesos

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA; | 1 afos de experiencia profesional especifica en gestion de bienes y servicios

CUALIDADES PERSONALES ; )

1. Capacidad de Resolucién de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo. 14, Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seq(n el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:

|, IDENTIFICACION

PROFESIONAL DE EGRESOS
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7 / TECNICO 4
N° de item: 1057

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa:

NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactiia para el desarrollo de funciones y fogro

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con fas que interactia para
el desarrollo de funciones y fogro de resultados.)

de resuitados.)

Director Regional

Entidades Bancarias

Jefe de Unidad Nacional Financiera

Otras entidades publicas y privadas

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental y
Tesoreria y Crédito Publico y Reglamentos Especificos Institucionales.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

3. Ley No., 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

3. Manual de Procesos y Procedimientos

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

5. Otra normativa institucional.

6, Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No, 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

Elaborar comprobantes C-31 en el sistema SIGEP
Elaborar los registros econémicos, financieros de conformidad a las normas vigentes.

Registrar de libro de compras, de conformidad a los procedimientos determinados por normativa vigente.
Recepcionar y revisar el libro de compras de las estaciones dependientes de la Regional Santa Cruz.
Elaborar cuadro de retenciones para impuestos.
Realizar la apropiacion de la cuenta contable con las partidas presupuestarias adecuadas.

Emitir reportes de pagos de servicios basicos a las diferentes estaciones para la conciliacion correspondiente.

N OO FRIESIRYIER
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Organizar, coordinar los gastos mediante caja chica con las estaciones dependientes de la Regional Santa Cruz.

Archivar documentos contables.

Proporcionar informacion requerida durante los procesos de auditorias internas y/o externas.

Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna o externa, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior,

18 ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUIS!TOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION:

Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Admlnlstracxon de Empresas 0 Ingenieria Comercral 0
Economia o Auditoria 0 Contaduria Plblica o Ingenieria Financiera

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional especifica en el area financiera

CUALIDADESPERSONALES @~ = o e
1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proaclividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica

3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion

5. Control del estrés 12. Inicialiva

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo. _ ) 14, Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS 4 R s

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin ef articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado: =~ |

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:

"I, IDENTIFICACION - T
PROF ESIONAL DE IMPUESTOSIFACTURACI ON

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7/ TECNICO 4
N° de Item: 1058

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con fas que interactua para
el desarrollo de funciones y fogro de resultados.)

Director Regional

Entidades Bancarias

Jefe de Unidad Nacional Financiera

Otras entidades publicas y privadas

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

'It DESCRIPCION DE FUNCIONES" ’

el ejercicio del pues o)_ oy
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental y
Tesoreria y Crédito Publico y Reglamentos Especificos Institucionales.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Manual de Procesos y Procedimientos

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4, Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

5, Otra normativa institucional.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

1. Coordinar las declaraciones juradas tributarias de la entidad ante las instancias que correspondan, en el marco de la normativa vigente
y plazos establecidos.

2. Coordinar el pago de tributacion mensual por concepto de las retenciones impositivas y otros tributos a ejecutarse a través del Fondo
Rotativo en coordinacion con el Profesional en Contabilidad de Tessoreria de Oficina Nacional.

3. Consolidar, revisar y declarar via sistema o medio que corresponda, las retenciones impositivas IVA y otros impuestos a nivel nacional

de la entidad al Servicio de Impuestos Nacionales (SIN) conforme a plazos y normativa tributaria vigente.
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Elaborar el Libro de Compras mensual de la Oficina Regional y en los plazos previstos seglin normativa, asi como su adecuado
resguardo en archivo del Libro de Compras declarado.

Atender los requerimientos de fiscalizacion del Servicio de Impuestos Nacionales (SIN) en coordinacion con el Profesional de en
Impuestos de Oficina Nacional.

Elaborar informes relacionados al area de su competencia.

Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

_|Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

N Y EXPERIENCIA

y Titulo en Provision amnal nlvelLlcenmatura en Admlmstracmn de Empresaso Ingemena Comermalo o
AREA DE FORMACION: Economia o Auditoria 0 Contaduria Publica o Ingenieria Financiera
EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional especifica en el area f nancnera

.CUALIDADES PERSONALES el o
1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactmdad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica

3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacién 11. Trabajo bajo Presién
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo.

_CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

'REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politicadel Estado;: = =

14. Creatividad

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

. IDENTIFICACION

Dnominacién del Puesto: PROFESIONAL DE INFORMATICA Il

Categoria del Puesto: OPERATIVO ]
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7 / TECNICO 4
N° de Item: 1069

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | PROFESIONAL DE INFORMATICA |
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO

‘ Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONALVIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de finciones y logro de resultados.)

de resultados.)

Director Regional Ninguno
Jefe de Unidad de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razén. de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) :
Resguardar y atender los requerimientos de infraestructura de tecnologias de informacion, generando soluc:ones en la procesos operatwos y

administrativos de los sistemas informaticos de la Direccion Regional.
ORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales Ieyes, normas, reglamentos. manuales y dlsposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3, Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No, 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Otra normativa institucional.

_FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Efectuar el diseno e instalacion de redes informaticas, conexiones y cableados.
Y X 2. Participar en las reuniones de definicion conceptual y especificaciones de requerimientos con los usuarios finales.
> 3. Colaborar con analistas y desarrolladores de la Oficina Nacicnal para elaborar disefios de software requeridos.
4. Monitorear el funcionamiento de los equipos para controlar el perfecto desarrollo de la actividad.
5

k) an . Efectuar la instalacion de programas o nuevos periféricos y verificar si correcta aplicacion para que funcione en el equipo o equipos

= deseados.

6. Localizar y solucionar fallos de sislema por problemas con el software, y verificar el funcionamiento de los periféricos conectados al
sistema en lo relativo a programas y conexion,

7. Realizar el seguimiento a todos los proyectos de sistemas informaticos en produccion que han sido instalados en su Regional y los
Aerodormos a su cargo.
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8. Realizar copias de respaldo de los sistemas, verificacion de custodias y control de la informagion.

9. Dar soporte técnico a los software de NAABOL que son administrados por la Jefatura de Unidad de Tecnologia de Informacion y
Comunicacion Nacional,

10.  Realizar mantenimiento e implantar aplicaciones siguiendo estandares tecnologicos y metodologias establecidas para NAABOL.

11, Ejecutar pruebas funcionales y unitarias de los modulos o programas desarrollados para NAABOL.

12.  Realizar actualizaciones enviadas por el personal de la Oficina Nacional para que el software y los sistemas sean méas seguros y

eficientes.

13, Documentar los procesos, cambios en la configuracion de sistemas y otros de las aplicaciones desarrolladas para NAABOL segun los
estandares establecidos.

14, Recopilar informacion actualizada y enviar a la oficina Nacional, para desarrollar ylo realizar el mantenimiento futuro de las
aplicaciones.

15, Capacitar a los usuarios en el manejo de los sistemas implantados para NAABOL.

16.  Aplicar normas, lineamientos y estandares establecidos por la Jefatura de la Unidad de Tecnologias de la informacion y comunicacion.

17 Dar asitencia técnica a la Regional y Aerodromos a su cargo.Llevar el control de inventario de hardware y software de la Direccion
Regional.

18.  Realizar mantenimiento de servidores de la Regional y Aerodromos a su cargo.

19.  Elaborar informes técnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior y de la Jefatura de Unidad
de Tecnologia de Informacion y Comunicacion Nacional.

20.  Responder llamadas de emergencia relacionadas con ef area de tecnologia de la informacion 24/7 y dar asistencia remota y fisica.

21.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

22.  Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato superior y la Jefatura de Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion Nacional, en el ambito de su competencia (competencias de Tl: Infraestructura T, administracion de software y
aplicaciones, ciberseguridad y proteccion de datos, soporte técnico y mantenimiento, gestion de redes y almacenamiento, innovacion y
transformacion digital, sistemas informaticos).

Ill ESPECIFICACION EL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACIONY EXPERIENC&A - ' s N
AREA DE FORMACION: Titulo en Provisian Nacuonal a nivel Licenciatura en Informatica o genieria de Sistemas.

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIIA: 1 ano de experiencia profesional especifica en el 4rea de sistemas o informéatica
CUALIDADES PERSONALES : = L e
1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8, Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacién 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7, Gestion del Tiempo.

14. Creatividad
_CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS i
Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso |dioma Nativo -
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estado:
« Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito 0 inscrita-en el Padron Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST]f)N
2024

Denominacion del Puesto: PROFESIONAL DE PRESUPUESTOS II

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: PROFESIONAL 7 / TECNICO 4

N° de item: 1060

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
' Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para
inferacttia para el desarrollo de funciones y logro | €l desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Director Regional Ninguna
Jefe de Unidad Nacional Financiera
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

. BJET | F.L "ES‘E'O (Razén de ser dal puesto dentro de la unidad organizacional)’

Lograr la administracion correcta en el manejo de todo el sistema presupuestario de la Institucion de manera eficiente y eficaz a traves de Ia
normativa vigente,
'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas. reglamentos, manualas y dispomcnones que

“deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

G s 1. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Crédito Pablico y
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). Reglamento Especifico.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. 3. Manual de Procesos y Procedimientos
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas. 4, Reglamento Interno de Personal
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de y o E
e 5. Otra normativa institucional,

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Aplicar las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto en el marco de la normativa especifica vigente.

Presentar los requerimientos presupuestarios para cada gestion, conforme a la prevision de recursos.

Recabar requerimientos de presupuesto de las distintas areas, para la Formulacion del Anteproyecto a nivel Regional y posterior
remision a Oficina Nacional.

Gestionar y realizar los tramites de modificaciones presupuestarias de la Oficina Regional en coordinacion con el Profesional de
Presupuestos de Oficina Nacional.

Realizar el registro de las certificaciones presupuestarias de la Oficina Regional en el Sistema SIGEP.

Recabar todas las salicitudes presupuestales de las areas previamente aprobadas por la instancia correspondiente.

Corroborar mediante la ejecucion presupuestal, lo acumulado, devengado, gastado de cada area.

Mantener un archivo adecuado de la documentacion generada en el area de presupuestos de Oficina Regional.

B
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REQUIS!TOS DE _ORMAczoN Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION:

Asignacion del correcto presupuesto a las areas para evitar el mal uso de los recursos economicos de |a Entidad.

Mantener la confidencialidad y discrecion de informacion relevante de la Entidad y de su area. Coordinar con el Area Financiera de
Oficina Nacional.

Realizar ofras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior,

il ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo en Provision Nacnonal a nlvel Ucenc;atura en Administracion de Empresas 0 Ingemena Comercial 0
Economia o Auditoria o Contaduria PUblica o Ingenieria Financiera

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia roesional especifica en el area financiera
CUALIDADES PERSONALES = o e ey

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacién 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo. i [ 14, Creatividad
'CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS s

_REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucién Politica del Estado:

Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No, 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de |a Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

= | IDENTIFICACION
PROFESIONAL DE TESORERIA I

oma n eI ueso: a

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7 / TECNICO 4
N° de Item: 1061

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite fos nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
Director Regional Entidades Bancarias
Jefe de Unidad Nacional Financiera Ofras entidades publicas y privadas
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

"Il DESCRIPCION DE FUNCiONES

' OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puésto dentro de la unidad organizacional)

Administrar de manera eficiente los recursos y gastos, asi como la custodia de valores de la Instltucn()n de conformidad a Ias normas bésncas y
| reglamentaciones del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico.
LACIONADAS AL PUESTO (Cite Ias principaies feyes, normas. reglamentos, manuales y disposnclonec que

cicio del puesto) e
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
T 1. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico y
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). Reglamento Especifico.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental, 2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Manual de Pracesos y Procedimientos

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Puablica

7. Decreto Supremo No, 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica'

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4, Reglamento Interno de Personal

5. Otra normativa institucional,

_FUNCIONES DEL PUESTO: = ©

Verificar y sistematizar la recaudacion diaria.

Elaborar el detalle de recaudaciones de forma diaria.

Revisar, controlar y verificar las recaudaciones de peaje y parqueo diariamente.

Recuento del efectivo recaudado.

Emision de facturas,

Realizar los depositos de las recaudaciones dos veces a la semana en la cuenta bancaria correspondiente de la Institucion en
aplicacion a la normativa vigente. En coordinacion con la empresa encargada del transporte de valores.
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Remitir el reporte de las recaudaciones junto con toda la documentacion de respaldo a la Jefatura Financiera Regional, para su
posterior registro.
Verificar el material de trabajo del personal ylo secciones a cargo (peaje /parqueo/recaudadores).
Manejo de Caja Chica.

Realizar la custodia y control y/o provision de las boletas de garantia, polizas de seguro , stickers y otros valores.

Realizar arqueos sorpresivos en el area de peajes, parqueo cerrado y en cualquier area donde se maneje efectivo.

Ejecutar otras tareas encomendadas y delegadas por la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas y/o Direccion Regional
respetiva, en el ambito de su competencia.

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION:

Titulo en Provision Nacional a n|vel Llcenmatura en Admmlslracnon de Empresas 0 lngemena Comercnal 0
Economia o Auditeria o Contaduria Publica o Ingenieria Financiera

EXPERIENCIA GENERAL; 2 anos de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia profesional especifica en el &rea financiera

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Resolucién de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

14, Creatividad

Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

e o o e Ka : I, IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: ENCARGADO SMS

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: TECNICO 5

N° de Item: 1062

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
' Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ- AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instifuciones con las que interactia para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Puestos Profesionales, Técnicos y Ninguno
Administralivos

LR Il DESCRlPCION DE FUNCIONES.
OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Efectuar mantenimiento y gestion cotidiana del SMS (sistema de gestion de la seguridad operacional).

'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las pnncipales leyes, normas, reglamentos, manuales y dlsposiciones que
\deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal
. 4, Ley.No._ 904 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e 4, Olfa normativa inétitucional
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

Dirigir el plan de implementacion del SMS.

Llevar a caboffacilitar |a identificacion de peligro y el analisis de riesgos de seguridad.

Mantener los récords y la documentacion de seguridad operacional.

Planificar y organizar el entrenamiento de sequridad operacional del personal.

Monitorear las inquietudes que tengan los usuarios de la industria de la aviacion y su impacto percibido sobre la seguridad operacional.
Coordinar y comunicar en forma periodica a la autoridad de vigilancia del Estado y las otras agencias segun sea necesario sobre las
acciones que se relacionan con la seguridad operacional.

Asegurar el mejoramiento continuo de los procesos del sistema.

Coordinar los comités de seguridad operacional.

Presentar informe sobre la identificacion de problemas de seguridad operacional no resueltos.

Realizar los analisis de seguridad operacional mediante estadisticas, tendencias y estudios.

Asesorar a la administracion aeroportuaria sobre relaciones con la seguridad operacional.
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12.  Asistir a cualquier persona sobre sequridad aeroportuaria en la evaluacion de riesgos identificados y mitigacion de riesgos
inaceptables.

13.  Supervisar los sistemas de identificacion de peligros.

14.  Difundir internamente temas de sequridad operacional a todo el personal segun plan de capacitacion.

15.  Proporcionar reportes periodicos sobre el performance de seguridad operacional de la organizacion.

16.  Estandarizar todos los procesos relativos a la seguridad operacional.

17.  Resguardar toda la documentacion presentada y recibida.

18.  Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior,

IIi. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA , .
: Titulo de Técnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura en el area aeronautica o Licencia

AREA DE FORMACION: aeronautica otorgada por la DGAC, y Certificado de aprobacion del curso SMS

EXPERIENCIA GENERAL.: 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en el area aeronautica

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2, Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

e Curso Politicas Publicas
o Curso Ley No. 1178
e Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
e Curso de Prevencion de la Violencia
e Curso |dioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqa(in el articulo 234 de fa Constitucién Politica del Estado;
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

|, IDENTIFICACION

'Danoniinacion del Pisssto: ““TTECNICO AIRE ACONDICIONADO

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 5
N° de Item: 1063 - 1064 - 1065

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE AIRE ACONDICIONADO/AGUA

superior:
‘ Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL DE VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instituciones con las que interactia para

interactuia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Responsable de Mantenimiento Regional
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

n DESCRIPCION DEFUNCIONES e
puesto dentro de la unidad organizacional)

Ejecutar el manlemmlenlo del sistema de aire acondicionado y agua potable.

\CIONADAS AL PUESTO (Cite ias pﬁnclpales leyea. nonnas' reglamentos, ales y disposiciones
ser cumplidas en el ejercicio del puesto) = e e e e
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estade (CPE). 1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
. 2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental, 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

(FUNCIONES DEL PUESTO:

Informar sobre fallas existentes en los equipos.

Realizar limpieza de los talleres y salas de maquinas.

Cuidar todo equipo de los talleres, herramientas, etc.

Informar de tados los trabajos realizados en el dia para llevar un control de los equipos.
Solicitar al encargado repuestos de almacén y para compras.

Trabajar con el encargado de rea en el clorado de agua potable.

Realizar trabajos de mantenimiento de bombas y equipos del sistema de agua potable
Usar todo el equipo de proteccion dotado por la empresa.

Realizar otras aclividades asignadas por el inmediato superior.
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Iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Electromecanica,

Electricidad o Mecanica o carreras similares.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ano de experiencia técnica o general.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afo de experiencia especifica en sistemas de refrigeracion y aire acondicionado.
CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Comunicacién. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad 10. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS -

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seglin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
Contar con nacionalidad boliviana.

Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:

~ 1. IDENTIFICACION

TECNICO ELECTRICO |

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 5
N° de Item: 1066-1067-1068-1069-1070-1071-1072

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

ENCARGADO ELECTROMECANICO

Puestos a los que supervisa:

NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con fos que
interactia para el desarrolfo de funciones y logro

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones
Responsable de Mantenimiento Regional
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Ninguno

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Reglamento Interno de Personal

NORMAS GENERALES

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Adminisiracion y Control Gubernamental.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6 Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica

7. Decreto Supremo No, 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

CIONES DEL PUESTO:

1. Realizar lainstalacion y mantenimiento preventivo y correctivo en los sistemas de alimentacion eléctrica del aeropuerto, tales como: Sistema
de iluminacion de pistas principales, de rodaje y plataforma, sistemas de aproximacion visual, sistema de sefializacion visual,

Realizar la instalacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de distribucion eléctrica, tanto en alto como en bajo voltaje.
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de generacién auxiliar.

Instalar y dar mantenimiento preventivo y correctivo a: Sistemas de bombeo de agua potable, Bandas transportadoras de equipaje,
Escaleras mecanicas, Cintas transbordadoras de equipaje.

Apoyar durante las contingencias.

Reportar anomalias en los sistemas eléctricos.

Realizar vigilancia de los puntos criticos de los sistemas eléctricos.

Coadyuvar al cumplimiento de los procedimientos que aplican a la Unidad de Mantenimiento.

=
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9. Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

AREA DE FORMACION:

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMAC!ON Y EXPERIENC!A . . . L
Titulo de Técnico Supenor 0 Cemﬁcado de Egreso a nlvel Llcenmatura de Ia carrera de Electricidad o
Electricidad Industrial o Electrotecnia Industrial o Electromecanica

EXPERIENCIA GENERAL:

1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CUALIDADES PERSONALES =
1. Capacidad de Comunicacion.

1 afio de experiencia esp clf icaen eI area de electricidad

. Adaptabmdad

2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacién 8. Iniciativa
4. Capacidad para frabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad

Curso Politicas Plblicas
Curso Ley No. 1178

Curso Idioma Nativo

Ser mayor de edad.

Estado.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS |

10. Crativdd

Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqiin ef articulo 234 de la Constitucion Politica dei Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.




CODIGO DOCUMENTO b VERSION
NAABOL/IDNAF/UNRH - MAN-001/2024 Version N° 01 Luwj -_f
TITULO ; _ :

MANUAL DE PUESTOS Havegacén Arey AetpuercsSovinos

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTl()N
2024
S ; I, IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: TECNICO INFORMATICO |
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 5
N° de ltem: 1073

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | PROFESIONAL DE INFORMATICA |

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad de Tecnologia de fa Informacion y | Ninguno
Comunicacion.
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos.

8 DESCRIPCION DE FUNCIONES

v UESTO (Razén de ser del puesto dantro de la unidad organuacional) .
Realizar el disefio, desarrollo, implementacion, pruebas, documentacion y mantenimiento de las apps méviles y sistemas web de NAABOL
ademas de brindar capacitacion y soporte en el uso de estos.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes. normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
'deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Otra normativa institucional.

'FUNCIONES DEL PUESTO: -

Participar en las reuniones de definicion conceptual y especificaciones de requerimientos con los usuarios finales.

Colaborar con analistas y desarrolladores de la Oficina Nacional para elaborar disefios de software requeridos.

Realizar mantenimiento e implantar aplicaciones siguiendo estandares tecnologicos y metodologias establecidas para NAABOL.
Ejecutar pruebas funcionales y unitarias de los modulos o programas desarrollados para NAABOL.

Realizar actualizaciones enviadas por el personal de la Oficina Nacional para que el software y los sistemas sean mas seguros y
eficientes.

6. Documentar los procesos, cambios en la configuracion de sistemas y otros de las aplicaciones desarrolladas para NAABOL segin los
estandares establecidos.

St o o
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10.
12,
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA .
AREA DE FORMACION:

Recopilar informacion actualizada y enviar a la oficina Nacional, para desarrollar y/o realizar el mantenimiento futuro de las
aplicaciones.

Capacitar a los usuarios en el manejo de los sistemas implantados para NAABOL,

Colaborar con los redactores técnicos para elaborar documentacion de soporte a los usuarios

Aplicar normas, lineamientos y estandares establecidos por la Jefatura de la Unidad de Tecnologias de la informacién y comunicacion.
Dar Asistencia técnica a los Aeropeurtos o Aerodromos dependientes de |a Regional a su cargo.

Realizar mantenimiento de servidores de la Regional, Aerodromos y Aerapuertos a su cargdo, asi como otros requeridos previa
coordinacion con la Jefatura de Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicacion Nacional,

Dar soporte técnico a los disdpsitivos de las diferentes terminales Aereas de su Regional y de los Aerodromos y Aeropuertos
dependientes.

Aplicar normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

Elaborar informes técnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

Realizar evaluacion del estado de los equipos instalados en las diferentes terminales Aereas a su cargo.

Realizar la actualziacion de componentes de red de datos y configuraciones de las diferentes terminales aereas a su cargo.

Responder llamadas de emergencia relacionadas con el area de tecnologia de la informacion 24/7 y dar asistencia remota y fisica.
Realizar ofras actividades asignadas por su jefe inmediato superior y la Jefatura de Unidad de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion Nacional, en el ambito de su competencia (competencias de TI: Infraestructura TI, administracion de software y
aplicaciones, ciberseguridad y proteccion de datos, soporte técnico y mantenimiento, gestion de redes y almacenamiento, innovacion y
transformacion digital, sistemas informaticos).

Iit, ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo de Técnico Superior en Sistemas Informéticos o PrramaciédeSiss 0 Andlisis de Sistemas 0 |
Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Ingenieria de Sistemas ¢ Informatica

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en el area de sistemas o informatica
CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Poliitica del Estado:

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de |a Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

.- IDENTIFICACION

' Denomnaién del Puesto:

TECNICO COMERCIAL - GESTION DE COBRANZAS
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de item: 1074

Unidad Organizacional que depende: PROFESIONAL COMERCIAL
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ- AEROPUERTO INTERNACIONALVIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para
interacttia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Puestos Profesionales, Técnicos y Instituciones Publicas
Administrativos

Lineas Aereas
Ofras instituciones y empresas privadas

“Il. 'DESCRIPCION DE FUNCIONES

UESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Realizar la gesuon de cobranza persuasiva, revisar, registrar e identificar los ingresos por servicios aeronauticos y no aeronauticos, emision de
estados de cuenta, emision de notas de debito.
'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales ¥ disposic;ones que
deben ser msl&das .en el ejerciclo del puesto) ,

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECiFICAs
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha conira el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Manual de Politicas Comerciales de Servicios No Aeronauticos

5. Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos

_FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura Nacional Comercial.
. Conocer adetalle todos los documentos y planos de los espacios comerciales de los Aeropuertos de la regional.

3. Elaborar y mantener actualizado el estado de cuentas por cobrar por arrendatario y por aeropuerto de Servicios Aeronauticos y no
Aeronauticos.

4. Coordinar diariamente con la unidad de Finanzas (Contabilidad y Tesoreria) acerca los ingresos tanto en la cuenta bancaria fiscal como
pagos en efectivo, para manejar el mismo estado de cuentas por concepto de Alquileres, Expensas y Servicios Aeronauticos.

5. ldentificar los depositos efectuados en la cuenta bancaria de la Regional que correspendan a Alquiler, Expensas y Servicios Aeronauticos.

6. Efectuar el archivo de las notas de cobranzas y facturas.

7. Registrar en sistema y en el estado de cuenta, las notas de cobros y facturas.
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REQUISITOS DE ,FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION:

Aplicar la gestion de cobranza persuasiva para recuperar la deuda de los arrendatarios, controlar el vencimiento de los plazos para el pago
de los arrendatarios y notificar de acuerdo a procedimiento.

Realizar el control y sequimiento exhaustivo a las cuentas por cobrar de todos los arrendatarios, y elevar reportes al inmediato superior para
la toma de decisiones.

Realizar el control de la mora.

Apoyar en la emision de notas de débito y facturacion por servicios aeronauticos y no aeronauticos.

Revisar las notas de cobro y facturas de Alquiler, Expensas, Servicios Aeronauticos y Mora.

Apoyar en la elaboracion de reportes de contratos de arrendamiento, desde su elaboracion hasta la suscripcion, para controlar el
cumplimiento de objeto, vigencia y uso de la superficie comercial o publicitario asignado a cada arrendatario, actualizarlo periédicamente.
Mantener actualizado el file de cada cliente con la documentacion correspondiente.

Elaborar informes para solicitud de contratos, cotizaciones.

Apoyar en la elaboracion de Ia base de datos de los arrendatarios por aeropuerto.

Apoyar en la elaboracion del Brochure de espacios comerciales y publicitarios por aeropuerto.

Realizar el seguimiento a los contratos de arrendamiento y de prestacion de servicios aeronauticos.

Realizar estadisticas mensuales de ingresos (cobranzas) generados por servicios aeronauticos y no aeronauticos.

Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo de Técnico Superior o Certificado de Egreso a nivl Lincitra ‘

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el area comercial o marketing o publicidad o ventas o negocios o atencion

al cliente,
CUALIDADES PERSONALES
1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa
4, Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad 10. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS :

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin ¢l articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estado)

Curso Politicas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencién de la Violencia

Curso |dioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

| IDENTIFICACION
TECNICO DE ADQUISICIONES

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de item: 1075

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
‘ Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite las instifuciones con las que interactia para
interactta para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Director Regional Ninguno
Jefe de Unidad Nacional Administrativa
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Il. DESCRIPGION DE FUNCIONES

‘ OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional} =~ ' '

Realizar las compras de bienes y/o servicios, considerando las cotizaciones, elaborando cuadros comparativos, tomando decisiones que estas
correspondan a necesidades particulares de la Entidad y precautelando los intereses de la misma, ademas de contemplar la planificacion,
seleccion de proveedores, control de calidad, precio, tiempo de entrega y cantidad de producto.

'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las princlpales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) : ,

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). ;;gg{;‘;ﬁgfi@%ggﬁ;ﬁgﬁ AT Bieies;y Sknidon
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. 3. Manual de Procesos y Procedimientos.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion,

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Plblica

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamento Interno de Personal.

'FUNCIONES DEL PUESTO:

i3 Controlar y realizar la gestion de contrataciones de bienes, obras, y servicios dando cumplimiento a las Normas Basica del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y reglamentos vigentes (Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios
Electronicos, Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales ~ SICOES) y Manual de Procesos y Procedimientos.

2. Gestionar el desarrollo de procesos de contratacion de bienes y servicios en sus diferentes modalidades enmarcado en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) en coordinadcion con las areas solicitantes a nivel nacional de
NAABOL.

3. Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para inicio de los procesos de contratacion de bienes, obras y servicios.
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4. Inicio y publicacion en SICOES y en la mesa de partes de las convocatorias en sus diferentes modalidades.
5 Ejecutar el seguimiento de los plazos establecidos para los procesos de contratacion desde el inicio, la suscripcion de contrato y
recepcion definitiva
8. Participar activamente en los actos aclaratorios, recepcion y apertura de propuestas garantizando la correcta aplicacion de los
procedimientos establecidos y asegurando un ambiente justo y equitativo para cada proceso de contratacion.
7, Apoyo y asesoramiento Técnico al Responsable y Comision de Calificacion, referente a posibles consultas o dudas que pudieran existir
durante las etapas de evaluacion y revision de documentos para elaboracion de contrato.
8. Elaborar los documentos necesarios, como Notas de Adjudicacion, Nota de Resultados, Ordenes de Servicio o de Compra, Memorandum

de Designacion de Responsable o Comision de Evaluacion y otros relacionados con el proceso de contratacion, Asimismo, Mantener un
registro claro y accesible de todos los documentos emitidos y visados.

9. Velar por la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales en materia de adquisiciones, proponiendo mejoras y ajustes
necesarios en los procesos de contratacion asegurando la maxima transparencia y accesibilidad de la informacion.

10. Organizar, archivar y custodiar la documentacion de los procesos de contratacion bajo su responsabilidad, implementando sistemas de
gestion documental que aseguren la integridad y sequridad de la informacion.

13 Elaborar informes técnicos detallados relacionados al area de su competencia a requerimiento del inmediato superior.

12. Dar seguimiento oportuno a los plazos establecidos para los procesos de contratacion desde el inicio, la suscripcion de contrato y
recepcion definitiva.

13. Atender los requerimientos de informacion que realice la Unidad de Auditoria Interna o el ente regulador que ejerza tuicion sobre
NAABOL, asegurando que la documentacion y procesos estén siempre a disposicion.

14, Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, siguiendo rigurosamente las instrucciones
impartidas por su jefe inmediato superior.

15. Mantener la mas alta reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion Institucional, conforme a
disposiciones legales vigentes.

16. Dar cumplimiento en los plazos establecidos en el Manual del SICOES, en el cargado de la informacién que se encuentre bajo su
responsabilidad.

17. Realizar otras funciones inherentes al cargo y a las que sean encomendadas por el inmediato Superior.

ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licencialura
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ano de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el area administrativa
CUALIDADES PERSONALES :

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4, Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
e Curso Politicas Plblicas
e Curso Ley No. 1178
» Curso Responsabilidad por la Funcién Pdblica
e Curso de Prevencion de la Violencia
o  Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constituicion Palitica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado,
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

enominacién del uesto:

TECNICO DE ARCHIVO DOCUMENTAL

. IDENTIFICACION

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de Item: 1076

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa:

AUXILIAR DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactua para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactta para
¢l desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Director Regional

Ninguno

Profesional de Archivo Central

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

_ i i Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
fQBJF.TNO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dantro de la unidad organizacional)

Ejecutar los procedlmlemos tecnicos relacionados al mane;o y archivo de documentacion de la Direccion Regional correspondlente

deben ser cumpudas enel ejerclcno del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Manual de Procesos y Procedimientos.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4, Reglamento Interno de Personal.

5. Ley No. 045 de Lucha conira el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6, Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Plblica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

Atender solicitudes de documentacion previo registro.

OO OF IR DI =X

ejerce {uicion sobre NAABOL.

Aplicar los procedimientos en el manejo y gestion del archivo de la Direccion Regional.

Aplicar las de medidas de resguardo y conservacion de la documentacion.

Controlar la calidad de la documentacion remitida de los proyectos cerrados a cargo de NAABOL.

Administrar la documentacion en coordinacion con el Profesional de Archivo Central de |a Unidad Nacional Administrativa.

Actualizar la base de datos en el sistema informatico correspondiente.
Elaborar informes técnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.
Atender los requerimientos de informacion que efectla la Unidad de Auditoria Interna, las Empresas de Auditoria Externa o el ente que
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9. Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna, de acuerdo a las instrucciones impartidas por su jefe inmediato
superior.
10.  Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

11.  Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Técnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Ciencias de la
AREA DE FORMACION: Informacion Archivologia, Bibliotecologia-Documentacion, Museologia o Administracion de Empresas o
Ingenieria Comercial o Economia o Auditoria o Contaduria Publica.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 afios de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el area de gestion documental y archivos

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9, Puntualidad
5. Proactividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
o Curso Politicas Piblicas
s Curso Ley No. 1178
»  Curso Responsabilidad por la Funcion Pblica
o Curso de Prevencion de la Violencia
o Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de fa Constitucion Polftica del Estado;
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

. e I IDENTIF!CAC!ON .
T CNICO DE CONTROL DE INGRESOS

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de ltem: 1077

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

superior;
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instifuciones con las que interactia para
interactia para el desarrollo de funciones y fogro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Director Regional Ninguna
Jefe de Unidad Nacional Financiera
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

. II DESCRIPCION DEF
OBJETIVO DEL PUESTO azén de ser del puesto dentro de la unidad organlzaciona[}

Realizar el registro contable de ingresos por servicios, tasas, peaje, parqueo, transferencias, alquileres y otros generados enel Aeropuerto
_NOR MAS A CUMPLIR RELAC!ONADAS AL PUESTO (Cite las pnncipaies leyes, normas, reglamentos. mani _disposiciones

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

| i
- - 1. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada y
’ 1. Constitucion Politica del Estado (CPE). Reglamento Especifico.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pubiico. 3. Manual de Procesos y Procedimientos
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas. 4. Reglamento Interno de Personal

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

8. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

5. Otra normativa institucional,

Realizar el registro contable a nivel Regional de las recuadaciones por Servicios Aeronaticos y no Aeronaticos.

Realizar el seguimiento a las recaudacioones realizadas en los aerodromos a nivel regional .

Emiitr reportes de las recaudaciones por aeropuerto a nivel regional.

Realazar Arqueos sorpresivos a los

Tratar con confidencialidad y discrecion de informacion relevante de fa Institucion.

Registrar en planillas auxiliares diariamente todos los depdsitos y su documentacion de respaldo, identificados por el &rea Comercial,

OIS QI =S

depositados en las Cuentas Bancarias Receptoras, tanto de la Regional como de Oficina Nacional.
Registrar en el sistema Sigep-Sigma los depositos identificados.
8. Consolidar en forma mensual y remitir a Oficina Nacional todos los depositos identificados de la Regional.

=
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o Economia o

Hacer seguimiento de los depdsitos pendientes de imputacion de la Regional,

Consolidar en forma mensual los libros de ventas de la Regional.

Revisar los libros de compras y ventas generados por los aeropuertos de la Regional.
Coordinar con fa Unidad Nacional Financiera de Oficina Nacional,

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

Iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo de Técnico Superior de Administracion de Empress o Economia o Contabilidad General o Certificado de

Auditoria 0 Contaduria Publica.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 anos de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia espe
CUALIDADES PERSONALES .

ifica en el area financiera

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad 10, Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS -

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de fa Constitucion Politica del Estado;

Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS |

‘L. IDENT IFICACION

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de Item: 1078

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite fos nombres de los puestos con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite fas instituciones con las que interactia para

Director Regional

Cajas de Salud

Humanos

Jefe de la Unidad Nacional de Recursos

Administradoras de Fondo de Pensiones

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

Il DESCR!PC]ON DE FUNCIONES
OBJET VO DEL PUESTO (Razbn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Ejecular los procesos acnicos de recursos humanos conforme a la normativa vigente.

IONADAS AL PUESTO (Cite Jas prlncipales leyes. nonmas, reglamentos " manuales y dlsposiciones que
1 el efercicio del puesto) : o

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Manual de Procesos y Procedimientos.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FEUNCIONES DEL PUESTO!
1. Apoyar en los procesos de incorporacion de personal conforme a los lineamiento de la Unidad Nacional de Recursos Humanos.
2. Recepcionar la documentacion requerida al postulante antes de su incorporacion, contrastando con el original de los documentos

requeridos antes de |a incorporacion.

3 Asesorar al personal a incorporar para el correcto llenado y recepcion de los formularios institucionales.

4 Contar con una base de datos consolidada y actualizada de todo el personal de la Regional Santa Cruz.

5. Apoyar en el proceso de Desvinculacion del personal conforme a lo establecido en el Reglamento Especificio del Sistema de
Administracion de personal

6. Elaborar las novedades para el praceso de planillas (altas de personal, bajas de personal).

T Ejecutar los procesos técnicos de deteccion de necesidades de capacitacion conforme a las directrices de la Unidad Nacional de

Recursos Humanos y remitir la informacion necesaria para elaboracion del programa de capacitacion anual.
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8. Elaborar Certificados de trabajo de acuerdo a solicitudes realizadas
9. Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

10. Apoyar en la elaboracion del reporte de presentacion de las Declaraciones Jurada de Bienes y Rentas de manera trimestral.

1. Coordinar con el personal adminsitrativo de los Aeropuertos Secundarios en lo que se refiere a temas de RRHH y atencion a
cualquier consulta o duda que tengan.

12, Elaborar informes técnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.

13.  Apoyaren la revision y archivo de la documentacion presentada por el pasante antes de su ingreso.

14, Elaborar certificado de pasantias de acuerdo segin formato establecido.

15. Apoyar en todos los procesos correspondientes a la Administracion de Personal

16. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

17. Realizar ofras actividades asignadas por su jefe inmediato superior

IIl, ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA _ aE T
Titulo de Técnico Superior de Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad General o Certificado de

AREA DE FORMACION: Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial 0 Ingenieria
Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Piblica o Psicologia o Derecho.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el area de recursos humanos

CUALIDADES PERSONALES .
1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad

3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad _ 10. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucién Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denoinacién del Puesto: ‘ TECNICO LEGAL

. IDENTIFICACION

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 6
N° de Item: 1079-1080

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato | ABOGADO
superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para
interacttia para el desarrollo de funciones y fogro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales

Director Regional

Ninguno

Abogado

Administrativos

Otros puestos Profesionales, Técnicos y

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJET IVO DEL PUESTO {Razdn de ser del puesto dentro de la unidad orgamzaclonal)

Apoyar y asesorar juridicamente los procesos administrativos y operativos realizados en la Direccion Departamental.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite fas principales leyes, normas, reglamentos, manuales y dispostciones que

‘deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1, Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4, Olra normativa institucional.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
1a Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

[FUNCIONES DEL PUESTO:

N —

Regional.
Analizar temas que requieren opinion legal.

OO oo

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Direccion Nacional Juridica.
En coordinacion con el Profesional Abogado, brindar asesoramiento en los procesos administrativos y ejecutivos en la Direccion

Apoyar en las tareas de desarrollo normativo juridico de competencia de NAABOL.

Coordinar y supervisar la funcion y gestion juridica de la Direccion Regional.

Atender y coordinarla resolucion de consultas o requerimientos de opinién juridica.

Coadyuvar en |a elaboracicn y resolucion de contratos y otros instrumentos de caracter juridico.
Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia
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. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
REA DE FORMACION: Egresado Universitario de la carrera de Derecho

EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el area legal

NAD DERSOMA

1, Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad 10, Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
o Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado!
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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NALEOL

Aerea y

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:

. IDENTIFICACION

SUPERVISOR DE OBRAS CIVILES LADO AIRE

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 7
N° de ltem: 1081

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactiia para
interactiia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales

Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno

Responsable de Mantenimiento Regional

Jefe de Aeropuerto

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

N - . DESCRIPCION DE' FUNCIONES
PUESTO (Razén de serdel puesto dentro de la unidad organizacional) '

Supeisar la e;ecucmn de tareas encomendadas por el Encargado de Obras Civiles.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las. principales leyes, nomm, reglamentos. manuales y disposiciones que _'

plidas en el ejercicio del puesto}
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Medificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

-y

principal,

Realizar mantenimiento de margenes en calles de rodaje y pista.

Realizar el desbroce de maleza, segado de areas verdes.
Realizar mantenimiento ayudas visuales (sefalizacion horizontal).

OO~ & LR

Realizar mantenimiento y reparacion (fisuras y desportilladuras) de losas de pavimento rigido en plataformas, calles de rodaje y pista

Realizar mantenimiento de juntas de dilatacion de losas en sector aeronautico.
Efectuar mantenimiento de pavimento flexible en plataforma y calle de rodaje en aviacion general.

Ejecutar mantenimiento perimetral de estructuras (mangas de viento, shelters, papis, Glide Slope, etc.)

Realizar mantenimiento de redes de agua potable, redes de agua contra incendios, redes pluviales y cloaca.
Efectuar la reparacion y mantenimiento de alambrados (cerco perimetral aeronautico y cerco perimetral externo).
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10.  Realizar mantenimiento y habilitacion de caminos perimetrales.

11, Realizar la limpieza de canales de drenaje pluvial.

12, Realizar el mantenimiento de Laguna de Oxidacion.

13.  Realizar la limpieza de caucho en pista principal y plataforma principal
14.  Efectuar mantenimiento de estructuras metélicas.

15.  Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

i, ESPECIF!CA_CION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA s s d RS
Titulo de Técnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Ingenieria Civil o

AREA DE FORMACION: Arquitectura o Construccion Civil.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 afo de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | -

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seglin ¢l articulo 234 de la Constitucién Politica del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

I IDENTIFICACION =

Denominacion del Puesto: SUPERVISOR DE OBRAS CIVILES LADO TIERRA

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: TECNICO 7

N° de ltem: 1082

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |
superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para

interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarroflo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones
Responsable de Mantenimiento Regional
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Ninguno

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
. OBJETNO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de 1a unidad organizacional)

Supervisar la ejecucion de tareas encomendadas por el Encargado de Obras Civiles.
(OF CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos. manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

Efectuar el mantenimiento y reparacion de parqueos.

Ejecutar el mantenimiento de jardines interiores y exteriores,

P OF. £ 1P =

Realizar el mantenimiento de areas verdes, desbrozado y segado

Realizar mantenimiento de albaiiileria en edificios (pisos, muros y techos de terminales, oficinas y areas comerciales),
Efectuar mantenimiento de pintura (Edificio Terminal Pax, Terminal de Carga, edificio inspeccion de carga, Terminal de aviacion general),

Realizar mantenimiento de demarcacion horizontal en caminos de accesos al aeropuerto, de chaperio y pintura de equipos moviles,
instalaciones y artefactos hidrosanitarios, limpieza de cunetas y camaras, redes cloaca les y pluviales, sistemas de limpieza y recoleccion
y disposicion de residuos.

7. Efectuar mantenimiento de caminos de acceso al aeropuerto (pavimento flexible) y de estructuras metélicas (vallas de publicidad,
luminarias, etc.).
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8. Supervisar el mantenimiento de estructuras y muebles de madera (Carpinteria).
9. Supervisar el mantenimiento de estructuras de aluminio (Carpinteria de aluminio)
10, Apoyar en la elaboracion y ejecucion de proyectos de Inversion.

11, Apoyar en el control del personal de mantenimiento de obras civiles.

12. Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

lIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA - ; AR e e
; ) Titulo de Técnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Ingenieria Civil o
AREA DE FORMACION: Arquitectura o Construccion Civil.

EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | -

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad i 7, Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso ldioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
o Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.
Estar inscrito 0 inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

- Denominacion del Puesto:

o lD._E__NTIFICACION :

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS I

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 7
N° de Item: 1083

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTOQ INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interacttia para el desarrollo de funciones y fogro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales

Director Regional

Cajas de Salud

Humanos

Jefe de la Unidad Nacional de Recursos

Administradoras de Fondo de Pensiones

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

Il DESCR!PCION DE FUNCIONES
. BJETNO DEL PUES'FO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Ejecutar los procesos técnicos de recursos humanos conforme a la normativa vigente.

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional,

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Manual de Procesos y Procedimientos.

4. Ley No, 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4, Reglamento Interno de Personal.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar el llenado y gestionar las firmas del formulario pre ocupacional, formularios de Aviso de Baja, de Alta o Reingreso del
beneficiario a la Caja de Salud Cordes u ofro ente gestor cuando corresponda.

Dar cumplimiento a las Resoluciones emitidad por la ASUSS, gestionando la afiliacion del beneficiario en otro seguro de salud.

2,

3, Gestionar cuando corresponda el llenado de formularios de accidente de trabajo y cumplir con el procedimiento establecido.

4, Gestionar campanias de salud en cumplimiento a la normativa vigente.

9, Contar con una base del personal afiliado, casos de innamovilidad por gestacion, padre progenitor, nifios menores a un ano,
enfermedades terminales, degenerativas, hijos en estado critico de salud u otros.

6,

Solicitar de documentos necesarios para la alifiacion al beneficiario dentro el plazo establecido; realizar seguimiento y notas

reiterativas en caso de incumplimiento hasta la conclusion del tramite,
7, Solicitar reembolso para devolucion o gestionar recursos para afiliaciones al Ente Gestor de Salud.
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8. Elaborar la nota y documentacion de recuperacion por bajas por incapacidad temporal, ante la Caja de Salud Cordes u otro Ente
Gestor cuando corresponda.
9. Elaborar planilla de las bajas temporales, indicando si corresponde el 75 % de devolucion (en caso de enfermedad comdn) o del

90% (en caso de maternidad o accidente profesional).
10, Registrar al personal nuevo en el Sistema de la Gestora para tramitar nimero de CUA (GESTORA)
11. Remitir informacion y documentacion referida a las altas del personal a las AFPs correspondientes
12, Remitir a la Oficina Central la informacién y documentacions para el pago de asignaciones familiares.
13.  Recepcionar y entregar de boletas de Subsidios Pre Natal, Natalidad y Lactancia a los beneficiarios.
14.  Apoyar en larevision y archivo de la documentacion presentada por el pasante antes de su ingreso.
15. Elaborar certificado de pasantias de acuerdo segun formato establecido.
16. Apoyar en todos los procesos correspondientes a la Administracion de Personal
17. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.
18. Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato superior.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Técnico Superior de Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad General o Certificado de
AREA DE FORMACION: Egreso a nivel Licenciatura de |a carrera de Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o Ingenieria
Industrial 0 Economia o Auditoria o Contaduria Piblica o Psicologia o Derecho.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5, Proactividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS 23 - . . '

e Curso Politicas Publicas
e Curso Ley No. 1178
o Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
e Curso de Prevencion de la Yiolencia
o Curso |dioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Dnoinacién del Puesto:

. IDENTIFICACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de Item: 1084

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite fos nombres de los puestos con los que
interactua para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con fas que interactia para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

Ninguno

. e Il DESCRIPCION DE FUNCIONES
_OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de Ia unidad organizacional)

Prestar apoyo técnico en el ambito administrativo de la Direccion Regional.
IR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las prlnclpales leyes. normas, reglamentos. manuales y disposiclones que

s en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.

2. Ley No, 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Manual de Procesos y Procedimientos.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas.

4. Reglamento Interno de Personal.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
{a Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9

Foliado de documentacion.

Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

Realizar el archivo adecuado de toda la documentacion permanente correspondiente a la unidad.
Efectuar el registro e inventario y control de la documentacion correspondiente a la unidad.
Controlar y efectuar seguimiento a la documentacion prestada exigiendo su devolucion.

Realizar los pedidos de material, custodio, administracion y distribucion racionalizada de dicho material.

Realizar tramites administrativos en el marco de su competencia hasta su culminacion.

Brindar apoyo administrativo y logistico en las actividades que se desarrollan en la unidad a fin de brindar un mejor servicio.
Asegurar la confidencialidad y discrecionalidad en el manejo de la informacion mientras no sea oficializada.
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Iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA _ ' e D g
AREA DE FORMACION: Titulo de Téecnico Medio de carrera administrativa o financiera o Titulo de Bachiller en Humanidades

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afos de experiencia técnica o general.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en el area administrativa ylo ﬁanciera.

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad
-CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Pablicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segln el articulo 234 de la Constitucion Politica dal Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTléN
2024
D ACIO
Denominacion del Puesto: ASISTENTE DE ALMACENES
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel §alarial: ASISTENTE 1
N° de Item: 1085

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

superior:
. Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para
interactiia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Director Regional Ninguno
Jefe de Unidad Nacional Administrativa
Puestos Profesionales, Tecnicos y
Administrativos

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES

'OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organlzaclonal) - o i
Optimizar la disponibilidad oportuna de bienes de consumo, el registro y control de sus operaczones y la minimizacion de los costos de
_almacenamiento.
A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las prlncipales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposic&ones que
r cumplidas en el sjerciclo del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Conslitucion Politica del Estado (CPE). ;R";‘;’l’;';Z n?gséf;g:g]i‘;ﬁ‘jcgi - ———
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Manual de Procesos y Procedimientos.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamento Interno de Personal.

'FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Administrativa.

Programar, organizar y ejecutar los procedimientos y sistemas de inventarios para la administracion de los almacenes de la Institucion.
Organizar y realizar un adecuado control, custodio y administracion de los bienes y materiales de Almacén.

Coordinar y prever con las Unidades Organizacionales correspondientes los requerimientos de material, equipos, repuestos y materiales de
acuerdo a lo programado a fin de mantener niveles de Stock necesarios.

Mantener y preservar la documentacion de respaldo de ingresos y salidas de almacenes.

Registrar y emitir el kardex fisico y valorado par item de los bienes y materiales en un sistema de control.

7. Emilir reportes mensuales de movimiento de almacenes, ingresos, salidas y saldos.

gt it o

o o




—__ CODIGODOCUMENTO VERSION
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024 Version N° 01 m %
B 0 TITULO 5 T ,

MANUAL DE PUESTOS mmm,ng.!n'm

8. Atender oportunamente los pedidos.

9. Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

10.  Realizar tramites ante la ANH Autoridad Nacional de Hidrocarburos,

11, Realizar tramites mensuales ante la Direccion Nacional de Sustancia controladas.

12.  Distribucion de combustible para maquinaria, equipo y vehiculos de la terminal aérea.
13.  Realizar otras funciones asignadas a su inmediato superior.

[ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA s Sl SN e o
REA DE FORMACION: Titulo de Técnico Medio de carrera administrativa o financiera o Titulo de Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afo de experiencia especifica en el area administrativa
CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Plblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sequn el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
» Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024
il e . I IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: ASISTENTE DE ACTIVOS FIJOS
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel §alarial: ASISTENTE 1
N° de Item: 1086

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales

Director Regional

Ninguno

Jefe de Unidad Nacional Administrativa

Administrativos

Puestos Profesionales, Tecnicos y

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
,';OBJETNO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Asistir en los procesos técnicos de manejo y administracion de activos fijos conforme a la normativa vigente.
\ R RELACIONADAS'AL PUESTO (Cite las principales leyes. normas, reglamentos. manuales y dlsposiciones que

n el ejercicio del puesto} ; :

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1, Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Pablico.

3. Manual de Procesos y Procedimientos.

4. Ley No, 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4, Reglamento Interno de Personal.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica”

8. Ley No, 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcionar y registrar los Activos Fijos en el sistema contable.
Realizar la codificacion del activo fijo (segun entrada).

Clasificar todos los activos por areas para tener un mejor control.
Organizar y controlar el movimiento de los activos fijos.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Administrativa,

Verificar el movimiento de cualquier activo dentro de las oficinas (inspeccion diaria, solicitando informacion por correo, efc.).
Registrar en el sistema los procesos de alta, baja asignacion, traspaso, movimiento de los activos fijos.
Proporcionar oportunamente la relacion detallada y cuantificada de los inventarios de activos fijos segln lo requerido.

Actualizar los registros de control y antecedentes historicos de cada Activo Fijo.
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10.  Registrar los activos fijos que no tengan movimiento para solicitar la baja solicitando el asesoramiento de contabilidad y autorizacion

de Unidad Nacional Administrativa,

11, Realizar solicitudes de mantenimiento, reparacion y cambio de repuestos de Activos Fijos segin lo requerido.

12.  Realizar verificaciones fisicas periddicas, sorpresivas y a requerimiento de instancias superiores y fiscalizadoras.

13.  Realizar el inventario general de todos los Activos Fijos.

14.  Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

Iil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Medio de carrer administrativa o financiera o Titulo de Bachiller en umanidade

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afo de experiencia especifica en el area administrativa

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4, Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

» Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucién Politica del Estado:

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:

. IDENTIFICACION

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de Item: 1087

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactiia para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactia para
¢l desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Director Regional

Cajas de Salud

Humanos

Jefe de la Unidad Nacional de Recursos

Administradoras de Fondo de Pensiones

Administrativos

Puestos Profesionales, Tecnicos y

. DESCRIPCION DE F UNCIONES
OBJF.T IVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad urganmcional)

Apoyar en todos los procesos técnicos de recursos humanos conforme a la normativa vigente.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

.deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

3. Manual de Procesos y Procedimientos.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4, Reglamento Interno de Personal.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

‘FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Recepcionar y revisar los Formularios de asistencia, 001,002, 003, 005, del personal dependiente de su Direccion Regional.

% Recepcionar bajas médicas del personal dependiente de su Direccion Regional, para fines de registro y consideracion en reporte de
asistencia.

3. Revisar las marcaciones en los relojes biométricos, contrastando con los formularios presntados por el personal dependiente de su
Direccion Regional.

4, Revisar las marcaciones en los relojes biométrico del personal que cumple turnos de trabajo.

5, Revisar la Asistencia del Personal para la emision de planillas de refrigerio.

6. Elaborar planillas de reportes de asistencia para el personal eventual y consultores de linea, considerando memorandums de viaje,

memorandums de comision, memorandums sin goce de haber, tunos, marcaciones de ingresos y salidas, licencias, permisos,
tolerancias, sanciones y ofros que afecten el registro de asistencia,
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA _ . . ,
AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Medio de carrera administrativa o financiera o Titulo de Bachiller en Humanidades

Elaborar la planilla de pago para pasantias de acuerdo al registro de asistencia y en el marco del procedimiento establecido para el
efecto.

Recepcionar y revisar la presentacion de los Formularios RC-IVA 110, transferencia de crédico fiscal.

Elaborar y notificar los memorandums de aviso de sanciones y descuentos, para firma del Director Regional.

Comunicar las omisiones de registro a los servidores publicos.

Apoyar en todos los procesos correspondientes a la Administracion de Personal

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato superior

lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios de experiencia general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afo de experiencia especifica en el area ainiltiva /o de recursos humaos

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin ¢l articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

: B EE 1. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: | ASISTENTE DE SOPORTE DE SISTEMAS

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de ltem: 1088

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | PROFESIONAL DE INFORMATICA |

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
' Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite fos nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactta para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad de Tecnologia de la Informacion y | Ninguno
Comunicacion
Otros puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

I. DESCRIPCION DE FUM "JONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dantro de la unidad organizacional) -
Realizar el arreglo fisico y tareas rutinarias en relacion con el soporte técnico, segin los Imeamientos dela Jefatura de Unidad de Tecno oglas e
ion Comunncac:on

enfod. Emnuai% T

NRMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, 3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Suprema No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Madificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por Ia Funcion Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4, Otra normativa institucional.

_FUNCIONES DEL PUESTO: =

Realizar instalacion y configuracion de equipos nuevos solicitados por las diferentes areas.

Realizar diariamente inspecciones y verificacion del cableado para el tréfico de datos de la red.
Realizar diariamente inspecciones y validacion de equipos del sistema fids (fids de pared, fids de piso)
Realizar instalacion y configuracién de equipos del sistema fids,

Realizar configuracion e instalacion de camaras de seguridad dentro de la terminal aérea.

Habilitar nuevos puntos de red y equipamiento de redes.

Instalar y configurar redes LAN y WAN dentro de la terminal aérea.

Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo de servidores y equipos de comunicacion.

OO B0
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9. Instalar de equipamiento electronico concerniente al area de sistemas.

10.  Mantener el mapeo del disefio de la red del aeropuerto actualizado.

11.  Ampliar el cableado de red de acuerdo a las necesidades de conectividad.

12.  Instalar, configurar y monitorear puntos de acceso de red wifi dentro de |a terminal aérea y reportar el estado de las mismas.

13, Coadyuvar con la ampliacion y/o modificacion del cableado y de los dispositivos de redes en todas las areas del aeropuerto.

14, Mantener y ordenar los diferentes CPD.

15, Validar aires acondicionados del centro de datos.

16.  Instalacion y configuracion de equipos y de los diferentes sistemas requeridos por aerédromos dependientes de la Regional Santa Cruz.

17.  Realizar copias de respaldo de los sistemas de la Regional de Santa Cruz.

18.  Evaluar las necesidades tecnologicas y hacer recomendaciones de actualizacion.

19.  Responder llamadas de emergencia relacionadas con el area de tecnologia de la informacion 24/7 y dar asistencia remota y fisica.

20. Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato superior y la Jefatura de Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Nacional, en el ambito de su competencia (competencias de T!: Infraestructura Tl, administracion de software y aplicaciones, ciberseguridad
y proteccion de datos, soporte técnico y mantenimiento, gestion de redes y almacenamiento, innovacion y transformacion digital, sistemas

informéticos).
o . e o }II._ESPECIFIGACIGN DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA s . e
AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Medio en Sistemas Informaticos o Programacion de Sistemas o Anélisis de Sistemas 0

Electronica o Titulo de Bachiller en Humanidades
EXPERIENCIA GENERAL: | 2 afios de experiencia técnica o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia especifica en el area de sistemas o informatica
CUALIDADES PERSONALES = = S E

6. Puntualidad

1. Responsabilidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4, Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

_REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares {solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024
Ll G o L IDE_NTIFICACION
Denominacion del Puesto: ASISTENTE FINANCIERO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel §alarial: ASISTENTE 1
N° de Item: 1089

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

superior:
‘ Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas fnstituciones con las que interacttia para

interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

Director Regional Ninguna

Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

_1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJET I‘VO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de 1a unidad organizacional)
Prestar apoyo técnico en el ambito financiero de la Direccion Regional.

INORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales ¥ disposlclones que
.deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1, Constitucion Politica del Estado (CPE) 1. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada y

Reglamento Especifico.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Manual de Procesos y Procedimientos

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Plblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo.

4. Reglamento Interno de Personal

5. Otra normativa institucional,

‘FUNCIONES DEL PUESTO:

Archivar de manera adecuada toda la documentacion permanente correspendiente al ambito financiero

Efectuar en registro e inventario y control de la documentacion financiera correspondiente a la Direccién Regional.

Realizar en control y seguimiento a la documentacion prestada exigiendo su devolucion.

Foliar la documentacion.

Realizar los pedidos de material, custodio, administracion y distribucion racionalizada de dicho material.

Realizar tramites administrativos en el marco de su competencia hasta su culminacion,

Brindar apoyo financiero y logistico en las actividades que se desarrollan en la Direccion Regional a fin de brindar un mejor servicio.
Asegurar la confidencialidad y discrecionalidad en el manejo de la informacién mientras no sea oficializada.

Realizar otras funciones asignadas por el inmedialo superior, en el dmbito de su competencia.
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IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

itulo e Bchller en

"REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA R
AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Medio de carrera administrativa o financierao T
EXPERIENCIA GENERAL: 2 anos de experiencia técnica o general.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afo de experiencia especifica en el &rea administrativa y/o financiera.
CUALIDADES PERSONALES : .

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4, Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
o Curso Polificas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo _
'REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones)
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

' enominacién del Puesto:

. IDENTIFICACION

MECANICO AUTOMOTRIZ

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de Item: 1090

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO MECANICO

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestas con los que | (Cite fas instituciones con las que interactia para

interactua para el desarrollo de funciones y fogro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Responsable de Mantenimiento Regional
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

. OBJETIVO DEL PUESTO (Razbn de ser del pueste dentro de la unidad organizacional)’

Efectuar mantenimiento y reparacion de la maquinaria liviana, pesada motorizada y no motorizada de propiedad de NAABOL

'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite fas principales leyes, normas; reglamentos, manuales y disposiciones que
.deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Palitica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2, Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6, Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar mantenimiento y reparacion de partes eléctricas de maquinaria liviana y pesada.

Realizar el mantenimiento y reparacion de vehiculos a propulsion eléctrica.

Realizar diagnosticos de fallas o averias eléctricas en vehiculos en general.

Efectuar el mantenimiento eléctrico del equipo movil del SEI (carros bomberos).

Ejecutar el mantenimiento eléctrico de equipos no motorizado y generadores eléctricos de sub estaciones.
Llevar un control de baterias, bobinas, bujias, etc. de los moviles.

Solicitar al encargado provision de repuestos de almacén o compras.

Registrar detalle de trabajos realizados.

Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

D00 NI O B GO




CODIGO DOCUMENTO VERSION
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024 Version N° 01
A Raneor
MANUAL DE PUESTOS Navegacion Atrea y Aeropuartos dolivianos

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO pER Y
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA e

AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades y/o Titulo de Técnico Medio de la carrera de Mecanica o elctromenica, 1
EXPERIENCIA GENERAL: 2 anos de experiencia técnica o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA; | 1 afio de experiencia especifica como Mecanico Automotriz

CUALIDADES PERSONALES _
1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

J. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqin el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estado;
e Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

S BT R RS R . |. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: MECANICO GENERAL

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de item: 1091-1092-1093-1094-1095-1096

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO MECANICO

superior:
. Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para

interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Director Regional Ninguno
Jefe de Unidad Regional de Operaciones
Responsable de Mantenimiento Regional
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

. ' Il DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJET I 0 DEL PUESTO (Razén de ser del pues&o dentro de la unidad organizacional}

Efectuar mantenimiento y reparacion de la maguinaria liviana, pesada motorizada y no motorizada de propledad de NAABOL.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
\deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECiFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pdblico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Realizar mantenimiento y reparacion general de los motores y vehiculos livianos a gasolina y diésel (autos, motos, camionetas, tractores,
carros bombas).

Efectuar diagnosticos de fallas o averias en motores y reparacion de averias menores.

Realizar mantenimiento, reparacion y control del sistema de refrigeracion del motor.

Efectuar mantenimiento, reparacion y control del sistema de lubricacion.

Ejecutar mantenimiento, reparacion y control de sistemas de suspension, frenos y direccion.

Efectuar mantenimiento mecanico de escaleras mecanicas y cintas de equipajes.

Realizar mantenimiento de los puentes de abordaje.

Ejecutar mantenimiento de generadores de sub estaciones.
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9. Solicitar al encargado provision de repuestos de almacén o compras.
10.  Registrar detalle de trabajos realizados.
11, Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

 Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION'Y EXPERIENCIA
REA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades y/o Titulo de Técnico Medio de la carrera de Mecanica o electromecanica.

EXPERIENCIA GENERAL: | 2 anos de experiencia técnica o general.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 aio de experiencia especifica como Mecanico

CUALIDADES PERSONALES : :
1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
e Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.




m%

“CODIGODOCUMENTO [ VERSION.
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001!2024 Ver5|on N° 01
R (e R e e BE R
MANUAL DE PUESTOS

Navegacion Aeres y Aeropuertos Bolvianos

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominaié de st:

. IDENTIFICACION

| ASISTENTE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA I

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 2
N° de item: 1097

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa:

NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ- AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
{Cite los nombres de fos puestos con los que
interactta para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactia para
el desarrollo de funciones y logro de resuftados.)

Director Regional

Ninguno

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Otros puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

- DESCRIPCION DE FUNCIONES?-

puesto dentro dela unidad organizacional)

Brindar a&stencua administrativa y secretarial a la Direccion Regional y sus unidades dependxentes con refacion a Ia redaccxon de documentaccbn
| mane o de corresondenma atenm()n al ubhco mterno exlemo

debsn ser cumplldas en el sjercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Reglamento Interno de Personal

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Otra normativa institucional.

Recepcionar, registrar y distribuir |a correspondencia recibida para su atencion oportuna.

Archivar la correspondencia y documentacion segun instrucciones y custodiarta.

Redactar o transcribir informes, cartas y otra documentacion para su posterior revision por parte del inmediato superior.

Elaborar la agenda de citas y reuniones del Director Regional.

Recepcionar y efectuar llamadas tefefonicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de educacion y protocolo acordes con la imagen
institucional,

Proporcionar infarmacion que oriente a los usuarios en la realizacion de sus tramites.

Atender y llevar el control de la correspondencia interna emitida, coordinando con el personal de la Direccion para su cumplimiento.

Verificar la existencia de material de escritorio y Utiles de trabajo para atender oportunamente las necesidades de la Direccion.

>
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9. Controlar el buen manejo de los equipos de la oficina, reportando cualquier anomalia,

10, Supervisar las tareas del personal de apoyo.

11, Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales
vigentes.

12.  Realizar ofras actividades asignadas por su jefe inmediato superior.

I ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQU!S!TGS DE FORMAC!ON Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Medio en Secretariado o Titulo de Bachlller en Humanidades
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ailo de experiencia técnica o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 aiio de experiencia especifica como Secretaria o Asistente.

CUALIDADES PERSONALES . Ll
1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para irabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacién

5. Adaptabilidad
| CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo _
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Seqlin el articulo 234 de Ia Constituicion Politica del Estadol

¢ Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacin de Puest:

|. IDENTIFICACION

CARPINTERO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 3
N° de Item: 1098
Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ — AEROPUERTQ INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactua para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Ninguno

Responsable de Mantenimiento Regional SANTA
CRUZ

Bombero Comandante

Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

':’OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) - e
Elaborar productos de madera de acuerdo al disefio, especificaciones técnicas y requerimientos de Ias diferentes areas del aeropuerto, asu como
efectuar el mantenimiento y reparacion de muebles.

RELACIONADAS AL PUESTO (Cite Ias principales leyes, normas, reglamentos, manuales y dlsposlclones que
en el ejercicio del puesto) . !

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

3. Reglamento Interno de Personal

Investigacion de Fortunas.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e

discriminacion.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

la Funcion Pablica

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por

Responsabilidad por la Funcion Pablica”

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de

8. Ley Na. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

T

2.
normas de seguridad.

3.

4, Realizar mantenimiento preventivo de los equipos y maquinarias respectivas.
5. Realizar trabajos de reparacion y mantenimiento de muebles.

6.

T

8.

Manipular las herramientas manuales de carpinteria de acuerdo a sus funciones y normas técnicas.
Identificar, seleccionar y verificar el funcionamiento de los equipos portatiles y las maquinas de carpinteria de acuerdo a manuales de uso y

Operar equipos portatiles y las maquinas segin manual del usuario y recomendaciones técnicas de uso.
Efectuar la construccion de muebles y/o accesorios segun requerimiento a las necesidades de las diferentes areas del aeropuerto.

Instalar mamparas de madera, puertas y otros segun readecuaciones funcionales de los espacios dentro del aeropuerto.
Manejar herramientas de medicion y trazado, aserrado, cepillado, corte, perforado y complementarias.
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9. Manejar maquinas estacionarias de carpinteria (Cierra circular, Cepilladora, taladradora entre ofras),
10.  Solicitar al Supervisor a su cargo requerimientos de materiales y mantenimiento preventivo a sus equipos.
11, Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

Il. ESPECIFICACION DEL PUESTO.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA ,

AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades y/o Titulo de Técnico Medio enCarpinteia -
EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica como carpintero

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5, Palivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4. Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje
CONQCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS -
¢ Curso Politicas Pablicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso |dioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024
e : L -. |, IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: CHAPISTA PINTOR
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 3
N° de ltem: 1099

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |

superior:
. Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Bombero Comandante
Puestos Profesionales, Tecnicos y
Administrativos

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

'DBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Prestar servicios profesionales de pintura en obras de construccion, refaccion, ampliacion en espacios dentro del aeropuerto y en carrocerias del :
automotor aeronautico.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas. _reglamentos, manuales y disposaciones que

.deben ser.cumplidas en el ejerciclo del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
. 3, Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra fa Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Verificar el estado de las superficies asegurando |a ausencia de humedad y polvo.
. Realizar trabajos de enduido, masillado y lijado de las superficies a pintar.

3. Preparar y aplicar sobre las superficies, los materiales de fijacion, sellado y/o imprimacion, aplicando en todos los casos criterios de
calidad y normas de seguridad e higiene.

4, Realizar |a preparacion de la pintura y el proceso de pintado con los materiales y herramientas correspondientes segun el tipo de
superficie a pintar y la terminacion a lograr, aplicando en todos los casos criterios de calidad y normas de seguridad e higiene

5. Calcular y solicitar maguinas, insumos materiales y herramientas necesarios para las tareas encomendadas y en los tiempos definidos por
su Supervisor

6. Preparar la zona a pintar en la carroceria del automotor y sus componentes. Esta actividad puede variar dependiendo, por un lado, si la
pieza ha sido reemplazada o reparada.
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7. Analizar e interpretar catalogos y/o publicaciones sobre herramientas, equipos y procesos de preparacion de superficies, con el objetivo
de utilizarlos en las tareas de diagndstico y reparacion de piezas de la carroceria automotor.

8. Reconocer las diferentes capas de pintura en origen.

9. Conocer ¢ interpretar el uso de herramientas especificas: manuales, eléctricas entre ofras,

10, Interpretar, reconocer y aplicar los diferentes procesos de enmascarado, lijado y reparacion de piezas,

11, Gestionar la adquisicion de insumos y su almacenamiento.

12, Conocer los diferentes elementos de proteccion personal

13, Aplicar medidas de prevencion de riesgos vinculados con la seguridad del operario, el equipamiento, las herramientas y el vehiculo.

14. Efectuar tareas de diagnostico y reparacion de piezas, considerando las especificaciones de la orden de trabajo

15.  Solicitar al Supervisor a su cargo requerimientos de materiales y mantenimiento preventivo a sus equipos

16. Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

REQUISITOS DE FORMACIO
AREA DE FORMACION:

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Y EXPERIENCIA
Bachiller en Humanidades

EXPERIENCIA GENERAL:

1 afo de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en trabajos de pintura en obra y automotriz
CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva

4, Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS -

Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178

Curso ldioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
¢ Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Estado.

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024
i S : | IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: CHAPISTA PINTOR
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 3
N° de Item: 1099

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |

superior:
‘ Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite las instifuciones con las que interactua para
interactta para el desarrollo de funciones y logro | €l desarroflo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Bombero Comandante
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

“IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Prestar servicios profesionales de pintura en obras de construccion, refaccion, ampliacion en espacios dentro del aeropueno y en carrocerias del
_automotor aeronautico.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos manuales y dwpossclones que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) :
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

1. Verificar el estado de las superficies asegurando la ausencia de humedad y polvo.

2. Realizar trabajos de enduido, masillado y lijado de las superficies a pintar.

3. Preparar y aplicar sobre las superficies, los materiales de fijacion, sellado y/o imprimacion, aplicando en tedos los casos criterios de
calidad y normas de seguridad e higiene,

4. Realizar la preparacion de la pintura y el proceso de pintado con los materiales y herramientas correspondientes segin el tipo de
superficie a pintar y la terminacion a lograr, aplicando en todos los casos criterios de calidad y normas de seguridad e higiene

5. Calgular y solicitar maquinas, insumos materiales y herramientas necesarios para las tareas encomendadas y en los tiempos definidos por
su Supervisor

6.  Preparar la zona a pintar en la carroceria del automotor y sus componentes. Esta actividad puede variar dependiendo, por un lado, si la
pieza ha sido reemplazada o reparada.




CODIGO DOCUMENTO . ~ VERSION
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024 Version N° 01 m %
: R / TITULO e o L
MAN UAL DE PU ESTOS Navegacidn Aérea y Aeropoertos Bolivianos

7. Analizar e interpretar catalogos y/o publicaciones sobre herramientas, equipos y procesos de preparacion de superficies, con el objetivo
de utilizarlos en las tareas de diagnostico y reparacion de piezas de la carroceria automotor.

8. Reconocer las diferentes capas de pintura en origen.

9, Conocer e interpretar el uso de herramientas especificas: manuales, eléctricas entre otras.

10. Interpretar, reconocer y aplicar los diferentes procesos de enmascarado, lijado y reparacion de piezas.

11, Gestionar la adquisicion de insumos y su almacenamiento,

12. Conocer los diferentes elementos de proteccion personal

13. Aplicar medidas de prevencion de riesgos vinculados con la seguridad del operario, el equipamiento, las herramientas y el vehiculo.

14, Efectuar tareas de diagnostico y reparacion de piezas, considerando las especificaciones de la orden de trabajo

15, Solicitar al Supervisor a su cargo requerimientos de materiales y mantenimiento preventivo a sus equipos

16. Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA

Bachiller en Humanidades

EXPERIENCIA GENERAL 1 afo de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en trabajos de pintura en obra y automotriz
AL FEROUNA

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacién 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9, Dedicacién

5. Adaptabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Paliticas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin ef articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado!
« Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024
R e 1. IDENTIFICACION.
Denominacion del Puesto: OPERADOR DE EQUIPO PESADO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 3
N° de ftem: 1100-1101-1102-1103-1104

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO ELECTROMECANICO

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite fos nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Director Regional

Ninguno

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Jefe de Aeropuerto

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

deben ser cumplidas en el efercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

C .DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Conducir y operar equipos utilizados para construir o mantener diferentes tipos de estructuras q puedan encontrarse en las actividades que se
realicen dentro del aeropuerto.
'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos. manuaies ¥y disposicionea que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
{a Funcion Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Manejar equipos de construccion como Iractores, retro excavadoras, palas, montacargas, moto-niveladoras, compactadores, maquinaria
agricola gruas, brazo articulado y otras con caracteres de maquinaria pesada

2. Realizar las comprobaciones previas al uso, efectuar las tareas rutinarias de mantenimiento de maquinaria pesada y asegurarse de que el
equipo se usa de manera segura y eficiente, siguiendo las normas y los procedimientos adecuados.

3. Conducir la maquinaria pesada y manejar sus sistemas para cargar, desplazar, excavar, extender, nivelar diversos materiales y para erigir o

demoler estructuras.
4. Saber interpretar la simbologia de maquinaria pesada.

5. Instalar los accesorios necesarios para la realizacion de distintos tipos de obras.
6.  Detectar los sistemas subterraneos como tuberias o cableado eléctrico antes de realizar tareas de excavacion.
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7, Asegurarse de que la zona de trabajo esté despejada y sea funcional.

8. Prestar ayuda y asistencia a sus companeros de trabajo en la realizacion de sus tareas en situaciones que |o requieran.

9. Hacer el seguimiento de su maquina (completando informes escritos) y notificar a su supervisor a cargo de la necesidad de realizar un
mantenimiento de maquinaria pesada mas exhaustivo.

10.  Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior,

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
, Bachiller en Humanidades
AREA DE FORMACION: Licencia de Conducir Categoria "B" 0 "C"
EXPERIENCIA GENERAL: 1 afio de experiencia general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en el manejo de maquinaria pesada
CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 8. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
e Curso Politicas Publicas
e Curso Ley No. 1178
e Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
e Curso de Prevencion de la Violencia
e Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de'la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024
i e v : . IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: PLOMERO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 3
N° de item: 1105-106-1107-1108-1109-1110

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las insfituciones con las que interactia para

interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrolio de funciones y logro de resultados. )
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones
Responsable de Mantenimiento Regional
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Ninguno

1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO {Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Realizar trabajos diarios de instalacion, mantenimiento y reparacion de tuberias de agua y desagiie de los calderos deI aeropuerto.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposlciones que
-‘ umpiidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica de! Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

‘FUNCIONES DEL PUESTO:

Al ol C o S o

e <)

Inspeccionar y probar sistemas de tuberias para la reparacion de fugas y averias, en los calderos del aeropuerto.

Limpiar y despejar cualquier obstruccion en las tuberias de los calderos.

Buscar y marcar la ubicacion de las conexiones de tubos, orificios de paso y demas componentes en paredes y suelo.

Realizar diagnostico in situ de las fallas y estimar los gastos de reparacion.

Instalar, realizar mantenimiento y reparar sistemas y conexiones comerciales e industriales, al igual que otro equipo necesario para la
distribucion, suministro o disposicion de aguas limpias o residuales.

Inspeccionar y probar tuberias utilizando agua y aire a presion para identificar la presencia de averias o fugas.

Priorizar tareas y responsabilidades a los fines de utilizar el tiempo de manera eficiente ante un alto volumen de trabajo.

8. Asegurar que se esta cumpliendo con los requerimientos de sequridad en todas las operaciones.
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Utilizar su creatividad e imaginacion para desarrollar nuevos enfoques y perspectivas a ser aplicadas en soluciones innovadoras a los
problemas

Prestar ayuda y asistencia a sus compaieros de trabajo en la realizacion de sus tareas en situaciones que lo requieran.

Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades y/o Titulo de Técnico Medio en Plomeria

EXPERIENCIA GENERAL: 1 afo de experiencia tecnlca o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experi

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacion

5, Adaptabilidad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS = ' ‘ S

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segin ef articulo 234 de la Constitucion Politica de! Estado:

Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST|0N
2024
1. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: SOLDADOR
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 3
N° de ltem: 111

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
‘ Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite las instifuciones con las que interactia para

interactua para el desarrollo de funciones y fogro | el desarroflo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Responsable de Mantenimiento Regional
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

| OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Realizar las operaciones basicas de mecanizados y montaje en construcciones metalicas, con materiales férricos y no férricos, en condiciones de
calidad, seguridad y cuidado del medio ambiente.

'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
. 2, Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion,

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Madificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Preparar materiales de carpinteria metalica férrica, relacionandolos con las caracteristicas del producto final e interpretando la
documentacion tecnica y los componentes.

2. Preparar las maquinas y herramientas de construcciones metalicas, reconociendo sus caracteristicas y aplicaciones.

3. Preparar los equipos de soldadura por arco eléctrico y oxiacetilénica para la realizacion de uniones fijas, reconociendo sus
caracteristicas y aplicaciones.

4. Seleccionar los electrodos, relacionandolos con las caracteristicas técnicas de los elementos a unir,

5. Realizar las operaciones basicas de mecanizado por conformado y soldeo sobre materiales férricos, utilizando herramientas manuales y
maquinas convencionales.

8. Reparar y efectuar mantenimiento de chatas de transporte de equipajes SAT.
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7. Reparar y efectuar mantenimiento de escaleras metalicas SAT.

8. Reparar y efectuar Mantenimiento de carritos porta equipajes.

9. Fabricar soportes y otros accesorios a requerimiento de las diferentes areas del Aeropuerto.
10. Reparar y efectuar mantenimiento en mangas de abordaje.

1. Prestar ayuda y asistencia a sus compaieros de trabajo en la realizacion de sus tareas en situaciones que lo requieran.

12, Solicitar al Supervisor a su cargo requerimientos de materiales y mantenimiento preventivo a sus equipos

13. Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION:

Titulo de Bachiller en Humanidades y/o Titulo de Tecmco Mednoen Soldadura -

EXPERIENCIA GENERAL:

1 afo de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 6 meses de experiencia especifica en construcciones metalicas y/o soldadura.
CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva

3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4. Puntualidad

o Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178

Curso |dioma Nativo

Ser mayor de edad.

Estado.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqiin el articula 234 de la Constitucion Politica del Estado:
¢ Contar con nacionalidad boliviana.

8. Capacidad de Aprendizaje

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenataria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

IDENTIFICACION

Denmnacién del Puesto:

ASISTENTE DE OBRAS CIVILES
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 4
N° de Item: 112

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instifuciones con las que interactia para

interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Jefe de Aeropuerto
Responsable de Mantenimiento Regional
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

|l DESCRIPCION DE FUNCIONES
.BJETNO DEL PUESTO {(Razbn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Supervisar la gjecucion de procesos constructivos aeroportuarios y de las tareas encomendadas por el encargado de obras civiles.

'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposrciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
. 3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5, Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

1. Efectuar seguimiento y elaboracion de informes de registro al mantenimiento de trabajos de albaiiileria dentro de las diferentes
infraestructuras aeroportuarios (cambios de piso, refacciones, remodelaciones, reparacion de goteras entre otros).

2. Efectuar sequimiento y elaboracion de informes de registro sobre desbroce de malezas, mantenimiento y segado de areas verdes.

3. Realizar seguimiento y elaboracion de informes de registro sobre Mantenimiento en pintura (Edificio Terminal Pax, Terminal de Carga, edificio
inspeccion de carga, Terminal de aviacion general), y demarcacion horizontal del aeropuerto.

4. Efectuar el monitoreo de limpieza de cunetas y camaras, redes cloaca les y pluviales.

5. Realizar seguimiento y elaboracion de informes de registro en mantenimiento de caminos.

6. Efectuar seguimiento y elaboracion de informes de registro en mantenimiento de estructuras metalicas (vallas de publicidad, luminarias, etc.),
mantenimiento de estructuras y muebles de madera (Carpinteria) y mantenimiento de estructuras de aluminio (Carpinteria de aluminio)
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7. Efectuar monitoreo e inspecciones rutinarias en pistas calles de rodaje y plataformas para reparacion (fisuras y desportilladuras) de losas de
pavimento rigido en plataformas, calles de rodaje y pista principal.

8. Elaborar registros e informes sobre mantenimiento de pavimento flexible en plataforma y calle de rodaje en aviacion general, limpieza en
margenes de calles de rodajes y pista.

9. Monitorear, inspeccionar y elaborar informes de todas las actividades realizadas por el area de Obras Civiles en cumplimiento a la RAB 137 y
a los estandares de la ATT.

10.  Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA L v i
AREA DE FORMACION:; Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afo de experiencia general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | -

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4, Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
o Curso Politicas Publicas
o CursoLey No. 1178
¢ Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
o Curso de Prevencion de la Violencia
» Curso Idioma Nativo
'REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de fa Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTlON
2024
D ACIO
Denominacion del Puesto: BACHEADOR PINTOR
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 4
N° de ltem: 1113-1114

| Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactta para

interactta para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Responsable de Mantenimiento Regional
Jefe de Aeropuerio
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

i : IIl.” DESCRIPCION DE FUNCIONES
i BJETNO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro dela unidad organizacional)

Realizar trabajos de remodelacion y/o mantenimiento del pavimento de |a pista aeronautica,

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos. manuales y disposiciones que
deben sercumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal
4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por Ia Funcién Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

Hacer revoltura, pegar piedra, empedrar.

Destapar rejillas.

Escarbar, desmontar las zonas del ayuntamiento y quitar piedras para las obras que se realicen.
Llevar material al lugar de la obra a realizar.(arena, grava, cemento).

Recoger escombros,

Efectuar la pintura de sefalizaciones horizontales.

Poner templetes.

Llevar senalamientos.

Efectuar el empedrado.

Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

=
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lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | -

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4, Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Seguin el articulo 234 de [a Constitucion Politica del Estado;
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

lDENTlFtCACiON

Denominacit’m del Puesto: — RECAUDADORI

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 4
N° de item: 1115-1116-117-1118-1119-1120-1121-1122-1123-1124-1125-1126-1127-1128-1129-1130-1131-1132

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactua para el desarrollo de funciones y logra | el desarrollo de funciones y logro de resultados,)
de resultados.)
Director Regional Ninguno
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES
200 de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

'Realizar cobros por €l uso de aeropuerto.

‘NOR  CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las pnnclpales Ieyes. normas, reglamentos. manuales ¥ disposicionee que

;;deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) e i
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e

Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

De acuerdo al turno o rotacion de funciones:

BORDIN GATES

1. Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Financiera.

2. Verificar el correlativo de las facturas manuales y electronicas de vuelos nacionales e internacionales, para evitar errores y poder solucionar en
el instante.

3. Verificar que exista el material suficiente de facturas manuales para emitir en casos de emergencia.

4. Verificar el carrecto uso de los pases a bordo al realizar la lectura en los scanner del boarding gate como del lector auxiliar,

5, Verificar la fecha de los pases abordo durante el correspondiente turno.
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6. Realizar |a facturacion manual de pases a bordo manuales y para Extra Trip, Minera San Cristobal y vuelos Chérter.

7. Realizar el cierre de turno a Hrs 23:59 o de acuerdo a la hora de salida del tltimo vuelo y realizar el envio del reporte nacional € internacional de
las facturas electronicas y manuales emitidas durante todo el dia a los encargados de Tesoreria y Manifigstos.

8. Realizar el cierre del correspondiente turno, dejando todas las novedades al relevo entrante,

9. Enviar el reporte del turno al correo electronico institucional sobre las facturas manuales impresas.

10. Verificar que los Boarding Gates este realizando la facturacion respectiva con la lectura de los pases de abordar.

11. Entregar los formularios nacional e internacional a Hrs 08:00 am., al personal encargado de Tesoreria del dia anterior y entregar formularios de
apertura de turno al personal entrante.

12. Realizar |a apertura del sistema FIDS A Horas 00:30 y verificar la operatividad de los Boarding Gates,

13. Controlar que todos los pasajeros que ingresen a pre embarque realicen la lectura correcta de sus pases de abordar para generar su factura
mediante la pagina web de NAABOL.

14. Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

PEAJE

1. Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Financiera.

2. Verificar los boletos que estan correlativos.

3. Verificar el fondo fijo que son Bs. 1000. .
4, Verificar que los equipos estén funcionando y dar parte a lima alfa, personal de sistemas o al jefe inmediato de cualquier novedad existente

durante el turno.

Realizar el cobro de peaje a todas las movilidades incluyendo motocicletas, asi como el verificar a los vehiculos que tienen roseta a través del
sistema.

Custodia y resguardo en |a recaudacion del dia hasta su depdsito en tesoreria.

Realizar el corte de turno y recuento de efectivo cobrado y separar el fondo para cambio

Atender al publico con el debido respeto.

Informar de cualquier situacion fuera de lo normal inmediatamente.

0. Realizar custodia y seguridad del area.

o

=50 00N

PARQUEO

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Financiera.

Verificar el fondo fijo que son Bs. 1000.

Dar parte a lima alfa o al jefe inmediato de cualquier novedad existente durante el turno dentro del parqueo.

Recuento de facturas de peaje anotando en el libro de novedades.

Cobrar a todos los vehiculos que se encuentren estacionados dentro de! parqueo.

Entrega de efectivo en caja o depositar en boveda la recaudacion realizada durante el turno.

Activar la alarma en caso de presentarse cualquier altercado (robos, cliente disgustado, etc.) en cualquiera de los puntos que se encuentren
los recaudadores y comunicar inmediatamente a jefe de operaciones, jefe de aeropuerto (fuera del horario administrativo).

8. Manejo correcto del dinero recaudado en el turno.

9. Custodia correcta de valorados (facturas peaje), facturas manuales y recibos cobros ATC. ‘
10.  Custodia y resguardo en |a recaudacion del dia hasta su deposito en tesoreria.

11, Conteo de vehiculos placa por placa para un mejor control (cada fin de semana dia domingo).

12, Atender al cliente con el debido respeto.
13.  Informar de cualquier situacion fuera de lo normal inmediatamente.
14.  Mantener discrecion y confidencialidad de la informacion relevante de la empresa y su area de trabajo.

'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION:

lil ESPECIFICACION DELPUESTO

Titulo de Bachiller en Humanidades (n eluynt

EXPERIENCIA GENERAL:

1 ano de experiencia general

| EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CUALIDADES PERSONALES
1. Responsabilidad

No ruerido

5. Polivalencia

2. Motivacion

6. Actitud Positiva

3. Adaptabilidad

7. Dedicacion

4, Puntualidad

8. Capacidad de Aprendizaje
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| CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

e Curso Politicas Publicas

e Curso Ley No. 1178

e Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
o Curso de Prevencion de la Violencia
L]

Curso Idioma Nativo

« Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

o Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
 No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado,

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

I. IDENTIFICACION

Denominacion el Puesto: " ALBANIL | »

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: SERVICIOS 1

N° de Item: 1133-1134-1135-1136

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |
superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

SANTA CRUZ - AEROPUERTQ INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de fos puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interacttia para el desarrollo de funciones y logro | el desarroflo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones
Responsable de Mantenimiento Regional
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Tecnicos y
Administrativos

Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Ningung

‘ sl DESCRIPC!ON DE FUNCIONES
BJETIVO DEL UESTO (Razon de ser dei puesto ntro de Ja unidad orgnniza onal)

Realizar trabajos de construccion aeroportuaria, remodelacion, refaccion y readecuaciones de mfraestructuras
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUEST 0 (C:te las pﬁncipa!es leyes, ormas, regiamentos. manua 8 y dispos

an sercumplidas en el ejercicio del puesto} -
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcian, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNGIONES DEL PUESTO:

1. Realizar trabajos de construccion de fundaciones, realizar demarcacion y ubicacion de elementos de acuerdo a especificaciones tecnicas.

2. Ejecutar trabajos de construccion de zapatas, bases aisladas, cimientos de HoAo, de mamposteria y de HoSo segin proyectos, aplicando
en todos los casos criterios de calidad y normas de seguridad e higiene

3. Construir muros y tabiques de mamposteria (ladrillos ceramicos comunes, ladrillos o blogues ceramicos huecos, blogues de hormigon o
cemento, asi como muros mixtos de acuerdo con un proyecto dado)

4, Realizar montaje y mantenimiento de andamios metalicos y de madera, plataformas, barandillas y escaleras.

5. Realizar trabajo de limpieza de caucho en pista principal, plataforma principal y calles de rodaje.

6. Realizar trabajos de mantenimiento en albanileria general de edificios (cambio o reposicion de piso, muros reparacion de goteras en oficinas
y todas las areas solicitadas entre ofras).

7. Ejecutar trabajos de Obra fina en nuevas construcciones o readecuacion segun requerimiento.
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8. Hacer trabajos de reparacion y mantenimiento de alambrados (cerco perimetral aeronautico y cerco perimetral externo)

9. Conocer, identificar y seleccionar maquinas, herramientas e insumos, instrumentos de medicion y control, elementos de proteccion personal
y técnicas de trabajo para los procesos constructivos de albafileria, con los criterios de calidad y productividad requeridos.

10.  Controlar la realizacion de las tareas y administrar los materiales, insumos, maquinas y herramientas necesarios.

11, Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior,

I ESPECIF!CAC!QN DEL PUESTO
REomsrros DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en Humanidades (no exclente e
EXPERIENCIA GENERAL 6 meses de experiencia general
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CUALIDADESPERSONALES . =~ = = = -
1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva

3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4. Puntualidad 8. Capacidad de A
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS 1 =
e Curso Politicas Publicas
e CursoLey No. 1178
o Curso Responsabilidad por la Funcion Publica

prendizaje

Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
e Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares {solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

enincién del Puest

I. - IDENTIFICACION

AUXILIAR DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: SERVICIOS 1
N° de Item: 1137

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Uhicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactiia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales

Director Regional

Ninguno

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

= fl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
'OBJETIVO DEL PUESTO (Razn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Apoyo en todos los procesos correspondientes al sistema de Administracion de personal y asistencia administrativa.
'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que.

‘deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1, Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Cantrol Gubernamental.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Manual de Procesos y Procedimientos.

4, Ley No, 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas,

4. Reglamento Interno de Personal,

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

Elaborar la agenda de citas y reuniones del area.

o O O DN

imagen institucional.

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida para su atencion oportuna.

Redactar o transcribir informes, cartas y otra documentacion para su posterior revision por parte del inmediato superior.

Atender y llevar el contro! de la correspondencia interna emitida, coordinando con el personal de la Unidad para su cumplimiento.
Archivar la correspondencia interna y externa segn instrucciones y custodiarla.

Redactar o transcribir informes, cartas y otra documentacion para su posterior revision por parte del inmediato superior.

Recepcionar y efectuar llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de educacion y protocolo acordes con la
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8. Proporcionar informacion que oriente a los usuarios en la realizacion de sus tramites.
9. Verificar la existencia de material de escritorio y Utiles de trabajo para atender oportunamente las necesidades del area

10. Controlar el buen manejo de los equipos de la oficina, reportando cualquier anomalia,

1. Apoyar en todos |os procesos correspondientes a la Administracion de Personal

12. Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de |a informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones
legales vigentes.

13; Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato superior.

Il ESPECIFICACION DEL PUES'!'O

PERIENCIA

AREADE ORMAIN v Tltulo de Bachiller en Huamdades (no excluyente) S
EXPERIENCIA GENERAL: | 6 meses de experiencia general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerido

CUALIDADES PERSONALES e g
1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2, Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacién

4. Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje
_CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS e e
e Curso Politicas Piblicas
o CursoLey No. 1178
o Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
L]
L]

Curso de Prevencion de la Violencia
Curo Idiom Nativo _
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seg(in ef articulo 234 de la Constitucion Politicadel Estade: =~ =~ = =

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

o Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:

1, IDENTIFICACION

AUXILIAR DE FACTURACION

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: SERVICIOS 1
N° de ltem: 1038

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa:

NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite fos nombres de los puestos con los que
interactua para el desarrollo de funciones y logro

Relaciones Interinstitucionales
(Cite fas instituciones con las que inferactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
Director Regional
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Ninguna

o dentro de Ia unidad organizacional)

n mediante el contacto con clientes y proveedores.

s.en el e}erclcio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada y
Reglamento Especifico.

2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

3. Manual de Procesos y Procedimientos

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamento Interno de Personal

5. Otra normativa institucional.

S

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Financiera.
Proporcionar apoyo administrativo al area financiera y realizar el seguimiento de la facturacion mediante el contacto con clientes y

N

proveedores.

Realizar expedientes de clientes.

Monitorear el Estado de Cuentas de los Clientes del Aeropuerto de Cobija.

Apoyar en la realizacion de llamadas telefonicas de cobro de cartera.

Apoyar en la realizacion de certificados de estado de cartera a quienes lo requieran.
Apoyar en |a realizacion de informes de contratacion para los clientes.

Apoyar en la emision de notas de cobro o facturacion de los clientes.
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9. Apoyar en la emision de notas de requerimiento de pago a los clientes que no pagaron su canon mensual.
10.  Recoger manifiestos de las aerolineas, nomina de pasajeros.

11, Verificar los manifiestos de vuelos de pasajeros normales y vial de cada aerolinea.

12.  Corroborar toda la informacion de ventas de valorados con los datos de las lineas aéreas.

13.  Cuadrar con tesoreria los stikers vendidos.

14.  Mandar reporte semanal para la IATA por los vuelos realizados.

15, Elaborar reporte ocupacional y cuadrar con el sistema.

16.  Verificar a los exentos (datos de tripulantes, nifios y diplomaticos) cuando el caso lo amerite.

17.  Controlar la venta de stickers nacionales e internacionales.

18.  Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior,

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA . el
AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL: 6 meses de experiencia general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerido

CUALIDADES PERSONALES _ o

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacién

4. Puntualidad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS |
o Curso Politicas Publicas
o Curso Ley No. 1178
o Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
o Curso de Prevencién de la Violencia
e Curso Idioma Nativo _ -
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estadol =
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucin Politica del
Estado.
o Estarinscrito o inscrita en el Padron Electoral.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

8. Capacidad de Aprendizaje __
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024
- . 1 IDENTIFICACIGN
Denominacion del Puesto: CHOFERIMENSAJERO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: SERVICIOS 1
N° de Item: 1039

Unidad Organizacional que depende: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite las instituciones con las que interactua para

interactia para el desarrollo de funciones y fogro | el desarrollo de funciones y fogro de resultados.)

de resultados.)

Director Regional Ninguna

Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

- i DESCR!PC!ON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de sor del puesto dentro de la unidad organizacional)

Distribuir la correspondencia en general y coadyuvar en el reglstro archlvo y custod|a de documentacion.

ejercicio del puesto) .
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Reglamento Interno de Personal
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Otra normativa institucional.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha confra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
1a Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

| FUNCIONES DEL PUESTO:

1,
2,
3
4,

Conducir en forma adecuada y responsable la movilidad asignada.

Realizar el trasporte del Director Regional y del personal que sea autorizado cuando lo requieran.

Mantener en 6ptimas condiciones y de limpieza la movilidad asignada.

Realizar el mantenimiento preventivo, limpieza y conservacion del vehiculo a su cargo, efectuando reparaciones menores e informando
sobre fallas mecanicas.

Solicitar, gestionar y realizar el mantenimiento técnico de la movilidad en forma trimestral 0 mensual.

Informar de forma escrita y verbal al superior inmediato sobre cualquier situacion que haya afectado al vehiculo del cual es responsable.
Apoyar en labores de mensajeria cuando sea necesario.

Gestionar los tramites para pagos de impuestos, SOAT y otros relacionados con la movilidad asignada.

Realizar ofras actividades que le sean asignadas.

SOOI TR
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Hl ESPEC!FICAC!ON DEL PUESTO

'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA -
. Técnico Medio en Mecanica o Bachiller en Humanidades
AREA DE FORMACION: Licencia de Conducir Categoria "B 0 "C"

EXPERIENCIA GENERAL: | 6 meses de experiencia general

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | Nore
CUALIDADES PERSONALES . Eaa _
1. Responsabilidad 5. Polivalencia

querida

2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion
4. Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
o Curso Politicas Publicas
e Curso Ley No. 1178
o Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
o Curso de Prevencion de la Violencia
o Curso ldioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segtirt el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

L {DENTI_FICACI‘ONT-

- macin del Puesto: JARDINERO

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: SERVICIOS 1
N° de ltem: 1140-1141-1142

Unidad Organizacional que depende:

DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE OBRAS CIVILES |
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con fos que
interactua para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactia para
el desarrollo de funciones y fogro de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Ninguno

Responsable de Mantenimiento Regional

Jefe de Aeropuerto

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

. . = E DESCRIPCION DE FUNCiONES
OBJET lVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad ‘organizacional}

Efectuar el mantenimiento y limpieza de jardines en los diferentes sectores del aeropuerto.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las prlncipales |eyes, normas, reglamentos.:_

‘deben ser cumplidas en el efercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

| NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No., 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Respansabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

verdes.

Plantar arboles, setos, plantas de jardin y césped.

Realizar las comprobaciones previas al uso, efectuar las tareas rutinarias de mantenimiento de sus herramientas y asegurarse de que estos
se usen de manera segura y eficiente, siguiendo las normas y los procedimientos adecuados.
Detectar los sistemas subterraneos como tuberias o cableado eléctrico antes de realizar tareas de mantenimiento en jardines y areas

Asegurarse de que la zona de trabajo esté despejada y sea funcional.
Preparar |a tierra acondicionando el suelo, nivelando e instalando y operando sistema de riego y drenaje.

Podar arboles, arbustos y setos, instalar soportes y proteccion para plantas, cortar césped.
Verificar la salud de las plantas y arboles, identificar y tratar malezas plagas y enfermedades y aplicar mantillo y fertilizantes
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8.  Prestar ayuday asistencia a sus compafieros de trabajo en la realizacion de sus tareas en situaciones que lo requieran,

9. Manejo de herramientas como motosierras, pala, tijeras de podar, regadera, flexdmetro, bomba de mochila, manguera para riego, azadan,
machete, entre otras

10.  Manipular productos quimicos para el suelo y las plantas.

11.  Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

i ESPECEFICACION DEL PUESTO

N Y EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL 6 meses de experiencia general
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CUALIDADES PERSONALES i e e
1. Responsabilidad 5. Polivalencia
2, Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion
4, Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje
ONCOCH 8 QUMY ARIC
Curso Politicas Plblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso ldioma Nativo
'REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segiin ol articulo 234 de la Constitucion Politicadel Estade: =~ =
Contar con nacionalidad boliviana:
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
o Estarinscrito 0 inscrita en el Padrén Electoral.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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2. UNIDAD DE
OPERACIONES
SANTA CRUZ
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

. IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

Categoria del Puesto: EJECUTIVO

Nivel Salarial: JEFE 2/ RESPONSABLE 1 / PROFESIONAL 1

N° de item: 1143

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato | DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

superior:

Puestos a los que supervisa: RESPONSABLE DE CNS REGIONAL SANTA CRUZ

. RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA REGIONAL SANTA CRUZ

BOMBERQ COMANDANTE

ENCARGADO DE TRANSITO AEREO REGIONAL SANTA CRUZ

ENCARGADO E METEOROLOGIA REGIONAL SANTA CRUZ|

ENCARGADO SAT

ENCARGADO DE CARGA

JEFE DE AEROPUERTO | - INTERNACIONAL VIRU VIRU

JEFE DE AEROPUERTO Il - EL TROMPILLO

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA ASCENCION DE GUARAYOS

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA CAMIRI

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA CONCEPCION

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA PUERTO SUAREZ

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA ROBORE

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA SAN IGNACIO DE VELASCO

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA SAN JAVIER

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA SAN JOSE

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA SAN MATIAS

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA VALLEGRANDE

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para

. interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Director Nacional de Operaciones Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda

Jefes Nacionales Direccion General de Aeronautica Civil

Puestos Profesionales, Técnicos y Lineas Aéreas

Administrativos

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES |

OBJETIV _DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) :
Planifi icar, organizar y dirigir el funcionamiento de las actividades que se desarrollan bajo los procedimientos y especsf caciones técmcas de las

dep endencias y servicios encargados de las operaciones aeroportuarias.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales !eyes, normas. reglamentos, manuales y dlsposiclones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Politica del Estado (CPE), 1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales 2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pblico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha confra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica
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7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: i Y

1. Revisar los reportes de todos sus dependientes (Responsables de Navegacion Aerea y CNS, Jefes de Aeropuerto, Comandante
Bombero, Encargado SAT, Médico UMA), tomar acciones correctivas si corresponde.

2. Revisar correspondencia para luego derivarla de acuerdo al area involucrada.

3. Mantener comunicacion constante con los Jefes de Aeropuerto, Responsables de Navegacion Aerea y responsable de CNS, sobre
todos los asuntos concernientes a Operaciones.

4. Verificar, supervisar el cumplimiento de la normatividad establecida para la administracion y control de la operacién de los Servicios de
Navegacion Aerea, CNS, Asistencia en Tierra, Seguridad Aeroportuaria y de INFO/FAL como también la informacién oportuna segun
requerimiento de las areas.

5. Autorizar, supervisar y verificar la realizacion o pendientes de los trabajos de mantenimiento coordinados previamente con la Jefatura
de Aeropuerto.

6.  Coordinar con los Jefes de Aeropuerto, Responsables de Navegacion Aerea y Responsables de CNS, la permanente operatividad y
disponibilidad de equipos y personal de turng, a fin de contribuir a la seguridad de las operaciones aereas y aeroportuarias.

7. Coordinar asuntos administrativos, que afecten a las areas de operaciones.

8.  Generar un reporte semanal ante la Direccion Regional con informacion oportuna, Util, pertinente, comprensible, confiable, fidedigna y
verificable.

9. Responder a consultas o reclamos de concesionarios y/o lingas aéreas.

10,  Llevar a cabo reuniones con el Responsable de Navegacion Aerea, Responsables de CNS, Jefes de Aeropuerto, Asistencia en Tierra,
Seguridad Aeroportuaria y de INFO/FAL a efecto de conocer y ejecutar actividades aeroportuarias y de navegacion aerea.

11, Llevar a cabo reuniones con el Responsable de Mantenimiento Regional y Encargado de Obras Civiles a efecto de conocer y coordinar
los trabajos de mantenimiento que se realizaran en los Aeropuertos y sus inmediaciones.

12.  Llevar a cabo reuniones con Jefes de Aeropuerto y Responsables de Navegacion Aerea y Responsable de CNS, para coordinar
trabajos e informar asuntos relevantes.

13.  Participar en reuniones formando parte de los subcomités AVSEC (ternas de sequridad aeroportuaria) y de la UAFAL (posibles
conflictos y problemas generados, en cumplimiento de las normas nacionales e internacionales) en coordinacion con los Responsables
de Navegacion Aerea y Responsable de CNS.

14.  Presentar a través de informes los indicadores de performance Indicadores clave de Desempefio KPIs e indicadores de performance
de puntualidad-OTP a la Direccion Regional.

15.  Realizar seguimiento al estado de los equipos en areas de Navegacoion Aerea, CNS, SAT y SEI, mediante informes recibidos de los
respectivos Jefes de Aeropuerto.

16.  Realizar reportes y representaciones necesarias de las actividades operacionales juntamente con el Director Regional ante la ATT, la
DGAC y organismos del gobierno.

17, Actualizar y enmendar el Manual de Certificacion del Aeropuerto (MCA),

18.  Verificar y aprobar las solicitudes de compra de equipos, materiales de acuerdo a las necesidades de las &reas correspondientes.

19.  Colaborar con entidades gubernamentales tales como Policia Nacional, Ministerio Publico, en la elaboracion de informes sobre
investigaciones requeridas.

20.  Elaborar requerimientos de necesidades como insumos, materiales coordinando con compras y presupuestos.

21, Revisar y aprobar el cronograma de turnos de las areas.

22.  Revisar y aprobar el plan de emergencias contra un simulacro elaborado por la Jefatura de Aeropuerto juntamente con otras areas y
entidades externas.

23, Revisar y aprobar las actividades de preparacion y capacitacion para el personal de Operaciones, y presentarlos a la Unidad Nacional
de Recursos Humanos, para su ejecucion.

24,  Elaborar el Plan Operativo Anual para el &rea de Operaciones.

25. Elaborar y actualizar el manual de procedimientos y planes para el retiro de aeronaves inutilizadas en el area de movimiento del
aeropuerto, y presentarlo la DGAC para su revision y autorizacion.

26.  Coordinar con la Unidad Nacional de Mantenimiento Aeroportuario la formulacién y/o ejecucion de proyectos de construccion y
remodelacion de instalaciones aeroportuarias, asi corno el mantenimiento de las pistas, pasarelas, compra de equipos a largo plazo.

27.  Asesorar la provision de equipos y sistemas Operativos del aeropuerto.

28.  Participar y asesorar en lo relativo a operaciones, conjuntamente con los Jefes de Aeropuerto, Responsables de Navegacion Aerea y
Responsable de CNS, en reuniones frente a DGAC, ATT y organismos de gobierno.

29.  Ejecutar otras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional Operaciones ylo Director
Nacional Administrativo Financiero de NAABOL, en el ambito de su competencia.
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- w ok ' _ i ES_PECIFICAC!ON DEL PUESTO
'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA ' 5 :
AREA DE FORMACION: Licencia Aeronautica o Cursos de Formacion Aeronautica certificada por la DGAC
EXPERIENCIA GENERAL: 5 afios de experiencia en el area aeronautica
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 afios de experiencia especifica como Jefe de Aeropuerto
CUALIDADES PERSONALES e Gt .
1. Liderazgo 8. Responsabilidad
2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés
3. Resiliencia 10, Persuasion
4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.

5. Inteligencia Emocional

12. Gestién del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas

13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

| CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

e Curso Politicas Publicas

o Curso Ley No. 1178

» Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica

Curso de Prevencion de la Viclencia

Curso Idioma Nativo _

'REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
¢ Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

e ® o »
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST|()N
2024

e : _ | IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: RESPONSABLE DE CNS REGIONAL SANTA CRUZ

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: JEFE 3/ RESPONSABLE 2 / PROFESIONAL 2

N° de ltem: 1144

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

superior:
Puestos a los que supervisa: ENCARGADO DE AYUDAS VISUALES LUMINOSAS REGIONAL SANTA CRUZ
. ENCARGADO DE NAVEGACION Y VIGILANCIA REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO DE TELECOMUNICACIONES Y TELEMATICA REGIONAL SANTA CRUZ
SUPERVISOR ELECTRONICO REGIONAL SANTA CRUZ
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTQ INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactiia para

interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Unidad Nacional de Comunicacion, Ninguna
Navegacion y Vigilancia
Jefe de Unidad Nacional CNS
Jefe de Unidad Regional de Operaciones
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razbn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Mantener operativos los sistemas de telecomunicaciones, radio ayudas, vigilancia y electronica, mediante la coordinacion de actividades con Ios

encargados de &rea y la realizacion de todos los mantenimientos de los equipos responsabilidad del Centro Regional CNS.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y dispos:ciones que

‘deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
. NORMAS GENERALES NORMAS ESPEciFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE), 1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental, 2, Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Coordinar las actividades de mantenimiento con los encargados de las areas del Centro Regional CNS.

Supervisar las actividades de mantenimiento de todo el personal técnico en las diferentes areas.

Realizar controles periodicos de los sistemas de Telecomunicaciones Radio Ayudas, Ayudas Visuales y Electronica.

Coordinar la programacion de los mantenimientos anuales de los equipos bajo la responsabilidad de CNS.

Reportar y requerir la renovacion de los equipos de su dependencia a los superiores y a las instancias correspondientes.
Realizar la cualificacion del personal supervisado anualmente para detectar problemas de falencias de capacitacion del personal.

OOV B0 =
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA :
AREA DE FORMACION:

Coordinar las instalaciones, mantenimiento , gestion y supervision de equipos bajo la responsabilidad de CNS

Supervisar el control de calidad del equipamiento de CNS

Supervisar y Vigilar el cumplimiento de normas, estandares internacionales y de seguridad inductrial para el personal de CNS

Dar curso a los requerimientos de nuevos proyectos de CNS de la Regional

Generar y dar curso a las necesidades emergentes de los servicios de las distintas areas de CNS

Supervisar el cumplimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de todas las areas que conforman el CNS

Coordinar y supervisar con el drea que corresponda la emision de PAREQ.

Coordinar con la dependencia del ANS y Jefatura de Aeropuerto para emision del NOTAM.

Notificar a la Unidad Nacional CNS, el estado operativo de los sistemas de responsabilidad del CNS.

Asegurar la coordinacion con la dependencia ATS a través del area que corresponda, para adoptar las medidas técnicas para la
prestacion eficiente de los servicios CNS.

Mantener actualizada la documentacion relacionada a la provision de los servicios CNS, su mantenimiento y la disposicion de los
manuales que corresponda a cada area de CNS.

Participar en la preparacion del presupuesto de funcionamiento e inversiones anuales de su regional (POA)

Aprobar el reporte mensual del estado de los equipamiento declarado por la areas que componen el CNS.

Aprobar el rol de tunos, de acuerdo a las necesidades de servicios expuestas por el Encargado de area de CNS que corresponda.
Ejecutar taréas encomendadas por la Direccion General Ejecutiva, Direccion Nacional de Operaciones, Director Regional y Unidad
Nacional CNS, en el .ambito de su competencia,

Coordinar tareas asociadas a la vigilancia del equipamiento CNS con la DGAC.

Remitir informe semanal del estado operativo de los sistemas CNS a su cargo.

Asistir a las reuniones de coordinacion convocadas por la Unidad Nacional CNS.

Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria en Telecomunicaciones o Electronica o Eléctrica
o Electromecénica.

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional en el area aeronautica.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: |4 afios de experiencia profesional especifica laboral en el area aeronautica de Telecomunicaciones o

CUALIDADES PERSONALES

Electronica o Electromecanica o Eléctrica o Radio Ayudas

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST|()N
2024
' . . IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA REGIONAL SANTA CRUZ
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel §a|arial: JEFE 3/ RESPONSABLE 2 / PROFESIONAL 2
N° de Item: 1145

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

superior:
Puestos a los que supervisa: ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO DE METEROLOGIA REGIONAL SANTA CRUZ
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interacttia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
Jefe de Unidad Nacional de Navegacion Aérea | Direccién General de Aeronautica Civil
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Fuerzas Armadas
Puestos Profesionales, Técnicos y Operadores Aéreos

Administrativos

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

; OBJETIVO DEL PUESTO {Razoén de ser del pueeto dentro de la unidad organizacional) '
implementar y controlar procedimientos operativos para garantizar el funcionamiento eficiente de los servicios de navegacion aérea, dependenmas
de Transito Aéreo (ATM) Meteorologia Aeronautica (MET), Oficina ARO AIS AD, Comunicaciones Aeronauticas (AMHS), para la seguridad

NORMAS A CUMPLIR CIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucién Politica del Estado (CPE). 1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. 3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica.

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica’.

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo.
FUNCIONES DEL PUESTO:

4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana

1. Garantizar la seguridad operacional con las dependencias de navegacion aérea de la regional en cumplimiento de las normas y
procedimientos técnicos operacionales relacionados al funcionamiento de los servicios de Transito Aéreo (ATM), Meteorologia
Aeronautica (MET), ARO AIS AD, y Comunicaciones de Mensajeria Aeronauticas (AMHS).

2. Coordinar el cumplimiento de los Planes de Accion Correctivos, de los servicios de Transito Aéreo (ATM), Meteorologia Aeronautica

(MET), ARO AIS AD, y Comunicaciones de Mensajeria Aeronauticas (AMHS).

Supervisar y controlar la aplicacion de las normas y procedimientos en los servicios ATS. MET, ARO AISAD Y COM.

Desarrollar, ejecutar y controlar la aplicacion de los programas y planes de instruccion, entrenamiento y actualizacion del personal de

Navegacion Aérea conforme a normativa aeronautica.

5, Aplicar los procedimientos de la organizacion del espacio aéreo y procedimientos de vuelo.
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6. Mantener la Seguridad Operacional con la implementacion del SMS, Gestion de la Fatiga, andlisis de riesgo, la gestion de la calidad, y
la aplicacion de las medidas correctivas necesarias.

7. Implementar y gestionar auditorias de calidad y del SMS, en las dependencias de navegacion aérea.

8. Gestionar la elaboracion, actualizacién e implementacion de manuales y procedimientos en los servicios de navegacion aérea de
acuerdo a reglamentacion aeronautica.

9. Coordinar con las dependencias que correspondan para |a elaboracion de cartas de acuerdo operacionales relacionadas a los servicios
de tréansito aéreo y dependencias de navegacion aerea, como también con instituciones aeronauticas involucradas.

10. Supervisar el acopio de datos para la emisién de informes de accidentes e incidentes ocurridos.

11, Supervisar y generar informacion estadistica relacionada con los servicios que presta en navegacion aérea.

12. Coordinar con las dependencias de CNS, para el normal funcionamiento de los equipos y sistemas de navegacion aérea.

13. Conformara y coordinara acciones en el COE aeroportuario.

14. Participar en cursos, reuniones y talleres en representacion de la Institucién, sean nacionales e internacionales y otros organismos
relacionados con la aeronautica.

15. Gestionar y supervisar la operatividad del Servicio de la Red de Mensajeria Aeronautica AMHS/AFTN.

16. Supervisar y controlar la aplicacion de las normas en los servicios de navegacion aérea en las estaciones de la Regional.

17. Coordinara las acciones y actividades con la Unidad Nacional de Navegacion Aérea,

18.  Cumplir con otras funciones asignados por su inmediato superior en el &mbito de su competencia.

ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION:

Certificado del curso como Controlador de Transnerreo o Meteorélogo Nivel Supenor o Informacion
Aeronautica

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el drea aeronautica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 4 aiios de experiencia especifica en areas de navegacion aerea

CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasién

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12, Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucién de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento.

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padréon Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
) ACIO

Denominacidn del Puesto: ENCARGADO DE AYUDAS VISUALES LUMINOSAS REGIONAL SANTA CRUZ

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3

N° de ltem: 1146

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE DE CNS REGIONAL SANTA CRUZ

superior:
Puestos a los que supervisa: SUPERVISION FUNCIONAL:
. TECNICO DE AYUDAS VISUALES LUMINOSAS |
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para

interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones. Ninguno
Jefe de Unidad Nacional de Comunicacion,
Navegacion y Vigilancia
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

|
|
i
i
2024

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES : e
|

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Efectuar la supervision y aprobacion de las actividades técnicas de mantenimiento, garantizando el continuo funcionamiento de los sistemas de
iluminacién que conforman las Ayudas Visuales y sistemas eléctricos a la navegacion aérea.
NORMAS A CUMPLIR'RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos. manuales y disposiciones que
‘deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

' FUNCIONES DEL PUESTO:

/
enli)s 74 2. Planificar y programar el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo en base a cronogramas establecidos de todos los sistemas de
= Ayudas visuales y sistemas Eléctricos.
3. Realizar informes para el retiro de los equipos del area, por razones de mantenimiento, para garantizar el funcionamiento de los sistemas
bajo su responsabilidad.
//_g?"' NG 4, Ejectuar labores de supervision y aprobacion de las actividades técnicas de mantenimiento, puesta en servicio y fuera de servicio de los
& sistemas de iluminacion de las Ayudas Visuales y sistemas eléctricos.

{% o F i 1. Coordinar las actividades administrativas, supervision y mantenimiento con el Responsable Regional CNS.
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5. Efectuar inspecciones a las distintas instalaciones y equipos para verificar el cumplimiento de las actividades del Técnico de Ayudas
Visuales Luminosas segun cronograma de mantenimiento.

6.  Supervisar al personal de turno a su cargo, asumiendo plena responsabilidad en las labores exclusivas del area de Ayudas Visuales
Luminosas,

7. Coordinar trabajos con entidades y organismos de distintos niveles relacionados con su area de trabajo.

8. Realizar y programar los cronogramas de mantenimiento de la regional y de sus dependencias en las estaciones secundarias en
coordinacion con los jefes de Aeropuerto.

. Elaborar el Rol de Turnos, de acuerdo a |as necesidades de servicio,

10.  Planificar y gestionar la provision de pedidos de equipos, accesorios, repuestos, herramientas, instrumental de trabajo y otras necesidades
complementarias para la ejecucion de los diferentes tipos de mantenimiento.

11, Cumplir y hacer cumplir Ia normativa OACI en su Anexo 14, asi como la normativa nacional RAB 137, 138, 139 y demas disposiciones de la

12.  Coordinar los trabajos a realizar en los viajes en comision del personal técnico para los trabajos de mantenimiento en los aeropuertos a
cargo de su Regional.

13.  Coordinar los trabajos de mantenimiento programado y no programado con el Responsable Regional CNS, Técnico de Ayudas Visuales
Luminosas y encargados de las diferentes areas si corresponde.

14.  Llevar el registro de mantenimientos y operacion de los sistemas de iluminacién de las Ayudas Visuales, sistemas eléctricos
primario/secundario y subestaciones en media y baja tension,

15.  Supervisar el buen funcionamiento de los sistemas aeronauticos, en cuanto a suministro de energia primaria en Media/Baja tension y fuente
de energia eléctrica secundaria a los sistemas de Comunicacion Navegacion y Vigilancia.

16.  Participar en la preparacion del presupuesto de funcionamiento e inversiones anuales (POA).

17.  Revisar diariamente el libro de novedades de su area.

18.  Elaborar el reporte mensual de estado de los equipos de Ayudas Visuales Luminosas y presentar al Responsable de Centro Regional CNS.

19.  Efectuar seguimiento al cumplimiento de la carta de acuerdo operacional CNS/ATS.

20.  Otras funciones encargadas por el Jefe Inmediato Superior.

21.  Ejecutar ofras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional Operaciones y/o Director Nacional
Administrativo Financiero de NAABOL, en el ambito de su competencia.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Eléctrica o Electromecanica o Electronica
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en el area Eléctrica o Electromecanica o Electronica o Ayudas

Visuales Aeronauticas

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
e Curso Politicas Publicas
e Curso Ley No. 1178
e Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
e (Curso de Prevencion de la Violencia
e Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:

ENCARGADO DE METEOROLOGIA REGIONAL SANTA CRUZ

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de item: 1147

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA REGIONAL

Puestos a los que supervisa:
PRONOSTICADOR OMA

SUPERVISION FUNCIONAL:

OBSERVADOR METEOROLOGICO |

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactta para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Ninguno

Responsable Nacional de Meteorologia
Aeronautica y Oficina de Vigilancia Meteoroldgica

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Supervisar el trabajo meteorolégico orientado a garantizar la calidad del servicio meteorolégico aeronutico de su regional.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y diSposiclones que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4., Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

8. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar con el responsable de la Unidad de Meteorologia Nacional todas las medidas necesarias para un adecuado rendimiento de las
actividades meteorologicas, sugiriendo en su caso, las soluciones y estudios pertinentes a los problemas y adelantos en el trabajo

meteorologico y administrativo.

bt add A

RABY3, y en el anexo 3 OACI.
Coordinar el cumplimiento de los Planes de Accion Correctivos.

o o

Supervisar el trabajo meteorolégico orientado a garantizar la calidad del servicio meteorologico aeronautico de su regional.
Presentar oportunamente informe del parte de novedades y requerimientos de la Oficina a la Jefatura Regional de Navegacion Aérea.,
Asegurar el desempenio de los recursos humanos para la prestacion de los servicios MET en la regional, de acuerdo a lo establecido en la

Coordinar la implementacion y el mantenimiento de fos sistemas de Gestion de la Calidad QMS y Seguridad Operacional SMS.
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7. Estar actualizado, aplicar y hacer aplicar los procedimientos, disposiciones, normas y reglamentos relacionados con el suministro de los
servicios de meteorologia aeronautica, asi como tener conocimientos sobre los procedimientos de enmiendas y revisiones sobre manuales,
textos, anexos y otros documentos de caracter nacional e internacional.

8.  Planificar cursos y seminarios periddicos para el personal, orientados a la actualizacion, perfeccionamiento y destreza en el uso de las
herramientas para el buen servicio meteorologico aeronautico.

9. Propiciar el relacionamiento del trabajo meteorologico con Instituciones afines en el ambito nacional e internacional.

10.  Velar por una permanente actualizacion, modernizacion e implementacion de equipos e instrumental meteorologico.

11.  Analizar conjuntamente con el responsable Nacional de Meteorologia, el requerimiento y atencién de cursos relacionados con meteorologia
a nivel nacional e internacional, siguiendo por conducto regular la asignacion de estas.

12.  Confeccionar, modificar o actualizar roles de turno del personal bajo su dependencia.

13.  Asistir a reuniones de coordinacion con las demas regionales a fin establecer acuerdos y determinaciones referentes al trabajo.

14.  Organizar reuniones de coordinacion técnica con el personal de meteorologia.

15.  Promover y supervisar la sesion de analisis meteorologico.

16.  Velary supervisar el buen funcionamiento y el cumplimiento de los procesos, procedimientos y funciones del personal en la regional,

17.  Controlar la permanencia del personal en su puesto de trabajo y su comportamiento adecuado, garantizando un ambiente de trabajo
satisfactorio.

18.  Coordinar con las dependencias ATS, COM, Electrénica, Sistemas y otros; con el fin de resolver problemas emergentes sobre la obtencion
de datos de tiempo y el buen funcionamiento de las oficinas meteorologicas.

19, En acuerdo con la jefatura Regional ATS y otros usuarios que corresponda definir criterios adicionales para la emision de SPECI o segun el
caso de SPECIAL.

20.  En coordinacion con el responsable Nacional del QMS/MET promover actividades relativas a evaluar el grado de satisfaccion de los clientes
externos e internos.

21, Velar por el cumplimiento de los estandares de calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del QMSIMET.

22, Gestionar la mejora de las capacidades tecnolégicas del servicio meteorolégico aeronautico en la regional.

23, Otras funciones temporales o definitivas en el marco de su competencia profesional de acuerdo a asignacion de instancias superiores.

24, Ejecutar ofras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional Operaciones y/o Director Nacional
Administrativo Financiero de NAABOL, en el ambito de su competencia.

il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

'REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
i ! Certificado del Curso de Meteorologia Nivel Superior (Clase 1) o Ayu
AREA DE FORMACION: Provision Nacional en Meteorologia o Hidrometeorologia

dante de Prondstico (Clase Il o Tituloen

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional o general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afos de experiencia especifica en meteorologia aeronautica

CUALIDADES PERSONALES

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.
Curso Paliticas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
« Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad,
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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MANUAL DE PUESTOS

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denomnacién del Pusto:

. IDENTIFICACION

ENCARGADO DE NAVEGACION Y VIGILANCIA REGIONAL SANTA CRUZ

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de item: 1148

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA REGIONAL SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa:

SUPERVISION FUNCIONAL:
TECNICO DE NAVEGACION Y VIGILANCIA |

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactua para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Ninguno

Responsable de CNS Regional

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

|. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de sar del puasto dentro de la unidad organizacional)

Garantizar el control de calidad del equipamiento de Sistemas de Navegacion y Vigilancia de cada Reglonal de NAABOL.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite fas principales leyes, normas. reglamentos, manuales y dlsposicnones que

_dehen ser.cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Conirol Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

W

Jefe CNS Regional y el Director Regional.

Coordinar instalaciones, mantenimiento, gestion y supervision de los Sistemas de Navegacion y Vigilancia en cada Regional.
Coordinar el control de calidad del equipamiento de Sistemas de Navegacion y Vigilancia de cada Regional de NAABOL.
Coordinar las actividades administrativas, supervision y mantenimiento de los Sistemas de Navegacion, Vigilancia y meteorologia con el

4. Coordinar y desarrollar Programas de Mantenimiento de los Sistemas de Navegacion, Vigilancia y Meteorologia en base a los manuales
técnicos de cada sistema y las normas aeronauticas de la DGAC y OACL.

o

Coordinar con las Jefaturas/Supervisiones de las diferentes Areas de su mismo nivel.
Efectuar labores de supervision y aprobacion de las actividades técnicas de los Sistemas de Navegacion, Vigilancia y Meteorologia.
Elaborar informes lécnicos, anteproyectos de mejoras, implementacion, ampliaciones y costos.
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8. Llevar el registro de mantenimientos y operacion de los sistemas de Navegacion (ILS, DVOR y DME), Vigilancia (Consolas Radar SLCB,
RSM970S, Sistemas Meteoroldgicos),

9. Tomar decisiones Técnico/Operativas en base a informes técnicos y normas aeronauticas nacionales e internacionales.

10.  Elaborar, coordinar y gestionar planes de instruccién y capacitacion para el personal dependiente de Navegacion y Vigilancia.

11, Elaborar reportes periddicos sobre actividades, estado de Sistemas y equipos en base a los informes del personal dependiente del Area de
NAVEGACION y VIGILANCIA en el marco de auditorias de la DGAC, OACI e IBNORCA (Gestion de Calidad)

12. Organizar y mantener el registro de los programas de Verificacion en Vuelo y Tierra de las Radioayudas y vuelos de calibracion en forma
periddica.

13.  Supervisar, coordinar, gestionar y ejecutar los planes de mantenimiento de los equipos o sistema a cargo del area de navegacion y
vigilancia emplazados en las Estaciones Secundarias dependientes de cada Regional,

14.  Realizar ofras funciones asignadas por su inmediato superior.

15.  Elaborar Rol de turnos, de acuerdo a las necesidades de servicio.

16, Mantener actualizados la calibracion de los instrumentos de mantenimiento.

17, Planificar la capacitacion del personal, en coordinacion con las dependencias asociadas y el Responsable Regional CNS, dependiendo de
las nuevas necesidades y tecnologias.

18, Participar en la preparacion del presupuesto de funcionamiento e inversiones anuales (POA).

19.  Revisar diariamente el libro de novedades de su area.

20.  Elaborar el reporte mensual de estado de los equipos de Radioayudas y presentar al Responsable Regional CNS.

21, Efectuar segquimiento al cumplimiento de la carta de acuerdo operacional CNS/ATS.

22, Ejecutar ofras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional Operaciones y/o Director Nacional
Administrativo Financiero de NAABOL, en el ambito de su competencia.

il. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA .

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Electronica o Telecomunicaciones
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 affos de experiencia profesional especifica en el area de Radio Ayudas o Telecomunicaciones o Navegacion y

Vigilancia aeronautica
CUALIDADES PERSONALES : 7

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4, Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7, Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Paliticas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

Curso de Prevencién de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padréon Electoral.

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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Naveqgacidan Aérea y Aeropuertos Bolivianos

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

. IDENTIFICACION

ENCARGADO DE TELECOMUNICACIONES Y TELEMATICA REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de ltem: 1149

UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
RESPONSABLE DE CNS REGIONAL SANTA CRUZ

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

Puestos a los que supervisa:

SUPERVISION FUNCIONAL:
TECNICO DE TELECOMUNICACIONES |
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para

interactta para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Ninguno

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES -

OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas y equipos de telecomunicaciones
aeronauticas al servicio de la navegacion aérea a nivel regional.

DREAS A AELIR R AGIONADAS AL M U e las p pales leves orioias, reglamentos anuales dispo ones que

NORMAS GENERALES

D dei puesio

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2, Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedlmlento Admlnlstratwo

_FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Coordinar las instalaciones, mantenimiento, gestion y supervision de los Sistemas de Comunicaciones Aeronauticas.

Supervisar el control de calidad del equipamiento de Telecomunicaciones Aeronauticas.

Supervisar los servicios telematicos, que permitan el intercambio de informacion entre terminales con protocolos establecidos para sistemas
de interconexion abiertos,

Supervisar la instalacion y mantenimiento de los equipos de telecomunicaciones aeronauticas y equipos para servicios Telematicos.

Cumplir normas, estandares internacionales y de seguridad industrial.

Preparar y generar los requerimientos para la elaboracion de proyectos en el area de Telecomunicaciones.

Generar y dar cumplimiento a las necesidades emergentes de los servicios realizados a través de la REDDIG.

Supervisar y fiscalizar la implementacion de nuevos equipos de Telecomunicaciones y sistemas de servicio Telematico.
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9. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de comunicaciones,
telecomunicaciones aeronauticas al servicio de la navegacion aérea a nivel regional.

10.  Coordinar con las instancias correspondientes la emision de PAREQ, del estado de fuera de servicio, momentaneo o prolongado, de
instalaciones y/o equipos de Telecomunicaciones, por razones de mantenimiento, suministros, falta de confiabilidad o de seguridad de los
mismos.

11. Notificar el estado operacional de los sistemas de Telecomunicaciones y verificar que una vez desaparecida la novedad, se comunique
mediante la emision del respectivo PAREQ.

12.  Certificar el buen estado de los sistemas de Telecomunicaciones de la regional bajo responsabilidad de NAABOL.

13.  Asegurar la debida coordinacion con las dependencias ATS o aeroportuarias afectadas, toda vez que se adopten medidas técnicas capaces
de afectar, de manera importante, la prestacion de los servicios.

14.  Solicitar |a adquisicion de los repuestos necesarios para mantener los equipos de Telecomunicaciones operando en forma ininterrumpida.

15.  Planificar la capacitacion del personal, en coordinacion con las dependencias asociadas y el Responsable Regional CNS, dependiendo de
las nuevas necesidades y tecnologias.

16. Mantener actualizados los equipos y manuales de los mismos, manteniendo los estandares establecidos por los fabricantes y los
organismos internacionales de aviacion,

17.  Mantener actualizado el estado de los instrumentos de mantenimiento.

18.  Participar en la evaluacion inicial, comision, reposicion y certificacion de nuevas instalaciones de telecomunicaciones o modificaciones de
las ya existentes.

19, Participar en la preparacion del presupuesto de funcionamiento e inversiones anuales (POA).

20.  Preparar la documentacion para las reuniones internacionales referentes a las comunicaciones Aeronauticas en la Organizacion de Aviacion
Civil Internacional y participar en dichas reuniones.

21, Revisar diariamente el libro de novedades de su area.

22, Elaborar el reporte mensual de estado de los equipos de Telecomunicaciones y presentar al Responsable Regional CNS.

23, Efectuar seguimiento al cumplimiento de la carta de acuerdo operacional CNS/ATS.

24.  Elaborar Rol de turnos, de acuerdo a las necesidades de servicio.

25, Otras funciones encargadas por el Jefe Inmediato Superior.

26,  Ejecutar ofras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional Operaciones y/o Director Nacional
Administrativo Financiero de NAABOL, en el ambito de su competencia.

Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA _ : .

AREA DE FORMACION: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Electronica o Telecomunicaciones.
EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia profesional especifica en el area de Electronica o Telecomunicaciones o Radio Ayudas.
CUALIDADES PERSONALES : A 0

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12, Geslion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ' '
e Curso Politicas Publicas

e Curso Ley No. 1178
o Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
o Curso de Prevencion de la Violencia
* Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqtn el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
o Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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Navegacion Adrea y Aeropuertos Bolivianos

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

. IDENTIFICACION
ENCARGADO DE TRANSITO AEREQ REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacién del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3
N° de Item: 1180

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
Denominacién del Puesto del inmediato | RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA REGIONAL SANTA CRUZ
superior:
Puestos a los que supervisa: SUPERVISION FUNCIONAL:

E 3 SUPERVISOR APP/TMA REGIONAL

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con fos que
interactua para el desarrollo de funciones y logro

(Cite las instituciones con las que inferactia para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Direccion General de Aeronautica Civil

Responsable de Navegacion Aérea Regional

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

. DESCRIPCION DE FUNCIONES

servicios del transito aéreo.

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad orgamzacional)
Cumplir con las normas reglamentarias del pais y recomendaciones de organismos de aviacion civil internacional en eI proceso de prestacion de

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las pdncipales leyes, normas; reglamentos, manuaies y disposlclones que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

' FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Supervisar la seguridad operacional de la Gestion de Iransito aéreo en el espacio aéreo regional y en los aerddromos de su regional

controlados por NAABOL.

2. Hacer cumplir las normas y procedimientos técnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de trénsito aéreo

ATM regional.

3. Participar en la elaboracion de el Plan de Operativo Anual de |a Unidad, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.
4. Representar a la Institucion en reuniones nacionales e internacionales y otros organismos relacionados a la Gestion del Transito Aéreo.
5. Conlrolar y supervisar |a ejecucion de los planes y programas aprobados en el POA institucional en el campo de su competencia.
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA L
REA DE FORMACION: Licencia Aerondutica con habilitacion en Aproximacion y Certificado Médico vigente.

6.  Gestionar y desarrollar programas y planes de instruccion, capacitacion, entrenamiento y actualizacion del personal de transito aéreo
conforme a procedimientos y normativa vigentes.

7. Aplicar la organizacion del espacio aéreo nacional de acuerdo a normas nacionales e internacionales y recomendaciones de
organismos de aviacion civil internacional.

8, Coordinar con el inmediato superior |a aplicacion de las medidas correctivas necesarias en los servicios de transito aéreo.

9. Gestionar, supervisar las actividades por el complimiento y el aseguramiento de la calidad alcanzando las metas establecidas en el plan
de objetivos del SMS y del QA para el ATS.

10. Elaborar, implementar y aplicar planes de trabajo, manuales, reglamentos, instructivos y otros para la correcta prestacion de los
servicios de transito aéreo.

11. Elaborar informes y hacer seguimiento sobre el correcto funcionamiento de los equipos, frecuencias y otros necesarios para prestar el
control de trénsito aéreo, en coordinacion con el Supervisor ATS.

12. Coordinar y coadyuvar en las acciones tendientes al cumplimiento de normas legales, administrativas y técnico-operativas
institucionales, en materia de persenal, organizacion administrativa, bienes y servicios.

13.  Asumir las medidas de notificacion, coordinacion y respuesta mas adecuadas ante situaciones de emergencias aereas de acuerdo a
procedimientos establecidos por la OACI, DGAC y NAABOL.

14. Participar en la elaboracion, discusion, revision, firma e implementacién de cartas de acuerdo con ofras dependencias ATS asl como
con otras dependencias operativas.

15, Aplicar la normativa, reglamentos e instrucciones de transito aéreo pertinentes y complementar las directrices ATC impartidas por los
organismos y autoridades ATS competentes.

16. Gestionar y elaborar los roles de turno de manera secuencial y con ecuanimidad.

17. Coordinar actividades operativas con el responsable Nacional ATM.

18. Coordinar actividades que correspondan al AIS con el Responsable Nacional de Gestion de Informacion Aeronautica, correspondientes
al personal ARO AIS AD.

19. Ejecutar otras funciones encomendadas y delegadas por su inmediato superior.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL: | 4 afios de experiencia en el rea aeronautica

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 ailos de experiencia especifica en control de transito aéreo.

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasién

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS |

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de fa Constitucion Politica del Estado:

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en maleria penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

I, IDENTIFICACION
SUPERVISOR ELECTRONICO REGIONAL SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 5/ TECNICO 2
N° de ltem: 1151

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | RESPONSABLE DE CNS REGIONAL SANTA CRUZ

superior:
Puestos a los que supervisa: SUPERVISION FUNCIONAL:
TECNICO ELECTRONICO
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONALVIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para

interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno

Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

" OBJETWO DEL. PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) -

Supervisar, controlar y coordinar las actividades de mantenimientos preventivos, correctivos y predictivos de todos Ios snstemas electronicos,
telecomunicaciones y unidades de control electrénico de los equipamientos instalados en el Aeropuerto.
'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales Ieyes, normas, reglamentos, manuales y dlsposiciones que
«deben ser cumplidas en el sjercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1, Manual de QOrganizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental, 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No, 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y foda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Supenvisar el correcto funcionamiento del puesto de mando de Electrénica

Apoyar al responsable de Area en mantener actualizados los programas de mantenimiento de electronica de los diferentes equipos
instalados en la terminal aeroportuaria y de los sistemas dependientes de la Regional SANTA CRUZ.

Proponer a la actualizacion y modernizacion de los diferentes sistemas electronicos, eléctricos y mecanicos.

Asignar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo.

Llevar control de entradas y salidas de material electronico.

Llevar control de entradas y salidas de herramientas e instrumentos de medicion.
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7. Verificar que las tarjetas de control de mantenimiento de los diferentes sistemas electronicos estén actualizadas y correctamente llenadas,
reportandolo mensualmente al Responsable de area.

8. Solicitar cotizaciones de materiales y equipamiento electronico, cuando corresponda.

9. Supervisar y ejecutar el montaje de sistemas electronicos, comunicaciones, de seguridad, circuitos de alarmas, puertas automaticas de
acceso, equipos de comunicacion, telefonia, redes, perifoneo, unidades de control y mando electronice de equipos hibridos y revisar su
funcionamiento

10.  Coordinar con el responsable de area lo requerimientos para los trabajos de inspeccion semanal, ademas de la reparacion, instalacion y
mantenimiento de los sistemas dependientes de CNS.

11, Verificar los paneles y racks de distribucion de telefonia, redes, alarma confra  incendios y controles de acceso instalados en la terminal
aérea y edificios contiguos.

12.  Supervisar que las unidades de control y mando electronico de los equipos hibridos tales como grupos electrégenos, puentes de abordaje,
cintas transportadoras, ascensores, escaleras mecanicas, equipos de asistencia en tierra del SAT (TLD) y equipos moviles del SEI estén en
correcto funcionamiento.

13.  Controlar y verificar el funcionamiento de los equipos de radiocomunicacion y radioenlaces instalados en la terminal, edificios contiguos y
unidades moviles.

14.  Verificar los niveles de potencia en dB de las diferentes zonas instaladas con el servicio de perifoneo.

156, Supervisar, controlar y verificar que se le de mantenimiento preventivo a los equipos que componen el sistema de informacion al pasajero.

16.  Atender cualquier emergencia de caracter electrénico las veinticuatro (24) horas del dia, dando la solucion necesaria.

17.  Supervisar el cambio de baterias, protectores, tarjetas electrénicas, conectores, cables, y demas dispositivos electronicos deteriorados y
efectuar |a correccion de las lineas de comunicacion ya tendidas.

18.  Instalar sistemas de audio, sensores de humo, redes, comunicacion, telefonia y otros en los lugares asignados por el Responsable de area.

19.  Supervisar el mantenimiento y certificacion periodica de los equipos de pesaje (balanzas electronicas) instalados en los mostradores de las
diferentes de las lineas aéreas.

20.  Controlar el Cambio cables, lineas de fibra optica y cables de redes de comunicacion en las diferentes zonas donde sean requeridas.

21, Verificar el funcionamiento y supervisar |a calibracion y programacion de los dispositivos del sistema de alarma contra incendios instalados
en la terminal aeroportuaria y edificios contiguos.

22.  Controlar que las lineas telefénicas y redes de lineas aéreas y locales comerciales estén con sefial limpia y sin distorsion ni ruido.

23, Darinformacion del trabajo realizado al responsable de su area.

24, Coordinar trabajos de su competencia que sean realizados por la DGAC, empresas de telecomunicaciones, lineas aéreas y locales
comerciales.

25.  Elaborar informes de las actividades realizadas.

26,  Elaborar Rol de turnos, de acuerdo a las necesidades de servicio.

27.  Revisar diariamente el libro de novedades de su area.

28.  Participar en la preparacion del presupuesto de funcionamiento e inversiones anuales (POA).

29.  Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior.

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA : o e ; i
; ; Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura o Titulo de Técnico Superior en Electronica o
AREA DE FORMACION: Telecomunicaciones o Mecatronica o Electromecanica o Electricidad.

EXPERIENCIA GENERAL; J afos de experiencia profesional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: |2 afos de experiencia profesional especifica en el area electronica o telecomunicaciones o mecatronica o
electromecanica o0 electricidad.

CUALIDADES PERSONALES

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacién 11, Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13, Puntualidad

7. Gestion del Tiempo. 14, Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
o Contar con nacionalidad baliviana.,

o Ser mayor de edad.
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¢ Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

« No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

« No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

o Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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MANUAL DE PUESTOS

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:

. IDENTIFICACION
ENCARGADO DE CARGA

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: PROFESIONAL 6 / TECNICO 3
N° de ltem: 1152

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa:

ASISTENTE DE CARGA

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactia para el desarrollo de funciones y logro

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

Director Regional

Ninguno

Jefe de Aeropuerto

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro dé la unidad organizacional)

Verificar que toda la carga aérea pase por los controles de seguridad y asegurarse de los resguardos necesarios para una operacnén segura.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Politica del Estado (CPE).

1, Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Piblico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Elaborar y enmendar Programas de Seguridad de Carga.

2. Planificar operaciones de Seguridad de la Carga.
3.

segura.
4. Supervisar todos los procedimientos de seguridad de la carga.
5. Brindar instruccion inicial y recurrente en Seguridad de la carga
6. Aplicar Control de Calidad de Sequridad de la Aviacion Civil
T

carreo.

Verificar que toda la carga aérea pase por los controles de seguridad y asegurarse de los resguardos necesarios para una operacion

Realizar Auditorias, Inspecciones, Pruebas de Seguridad y Estudios de Seguridad a las instalaciones y personal responsable de la carga y




el b i i @om al R

VesinN"O1 i

= i e e BT N OL
MAN UAL DE PUESTOS Novegacion Adrea y Aeropucrtos Bolivianos
8. Supervisar y controlar actividades generales sobre el movimiento de logistica para aeronaves de carga.
9. Controlar y supervisar que los ambientes e instalaciones de carga sean seguros
10.  Supervisar el movimiento de la cadena de suministro de la carga
11, Brindar Instruccion para Operadores de Rayos X de Carga
12, Aplicar entrenamiento sobre el uso de ETD Detector de Trazas Explosivas, a personal de seguridad de la carga.
13, Planificar y organizar procesos para la recepcion de la carga
14, Verificar que se realice el mantenimiento preventivo de los equipos de seguridad de la carga
16, Realizar periédicamente evaluacion de la amenaza y gestion de riesgo en el transporte de carga nacional e internacional.
16.  Implementar y llevar adelante acuerdos interinstitucionales
17.  Llevar acabo y organizar comités de gestion de riesgo y evaluacion de la amenaza
18.  Llevar a cabo Controles de Calidad en todo el sistema AVSEC de carga.
19.  Ofras funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas con la seguridad de la aviacién.

.. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION:

1[5 ESPEC!FICACI'ON"DEL PUESTO

Formacion Aeronautica en el area de carga con certlflcacmn emmda por IaDGAC oun centrode mstruccnon |
aeronautico habilitado

EXPERIENCIA GENERAL: |-

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia especifica en el area de carga
CUALIDADES PERSONALES '

1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad

2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad

4. Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12, Iniciativa

6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad

7. Gestion del Tiempo. 14, Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

'REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seguin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST[(')N
2024
ol e . : 1. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: BOMBERO COMANDANTE
Categoria del Puesto: OPERATIVO )
Nivel Salarial: PROFESIONAL 7 / TECNICO 4
N° de item: 1153

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

superior;
Puestos a los que supervisa: SUPERVISION FUNCIONAL:
BOMBERO CAPITAN |
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTQ INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instifuciones con las que interactua para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Nacional de Servicios Instituciones PUblicas y Privadas
Aeroportuarios
Jefe de Unidad Regional de Operaciones
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETNO DEL PUESTO (Razén de set del puesto dentro de la unidad organizacional)

Cumplir y ejecutar planes operativos del Servicio de Salvamento y extincién de Incendios SSEI dentro del Aeropueno

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales layes normas, reglamentos. manuales y disposicmnes que
deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucién Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica.

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica’.

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO: - : :

1. Informar a Jefatura de Operaciones las necesidades con respecto a equipos, vehiculos, uniformes y demas materiales para el
desarrollo de las actividades implicitas a la unidad del SSEI,

Ejecutar las gestiones para que los vehiculos del SSEI estén operativos y equipados en 6ptimas condiciones.

Mantener estrecha relacion de trabajo, coordinacion e informacion con los Capitanes y Bomberos.

Mantener la disciplina,

Recabar los reportes e Informes elaborados por los capitanes, para posteriormente remitir a las instancias pertinentes siguiendo la
jerarquia administrativa.

Supervisar € inspeccionar el buen uso de activos fijos.

Supervisar todas las actividades operativas, planes de entrenamiento y capacitacion de eficiencia del personal en los diferentes turnos.

LN

N
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10,

12,
13.
14,

Supervisar personalmente las practicas bomberiles del personal bajo su cargo para mantenerlos siempre entrenados y demostrar el
cumplimiento de los requisitos de respuesta cuando sea requerido en una emergencia.

Mantener diariamente informado a Jefatura de Operaciones mediante el parte diario elaborado por los capitanes las novedades sobre
los cambios de turnos y las actividades relevantes que se efectuaron en el dia.

Presentar informes periodicos y a solicitud a esta instancia y a través a direccion Regional y Nacional.

Revisar y aprobar el programa de inspeccion, programas de capacitacion y otros.

Coordinar con los capitanes la planificacion de las actividades de la unidad del SSEI.

Coordinar con la Jefatura de Operaciones y la Unidad Médica Aeroportuaria (UMA), la realizacion de simulacros.

Recopilar y analizar los datos sobre el incidente y/o précticas de simulacro (mesa, parcial y general) (minimizar el efecto que podria
tener una emergencia y maximizar el esfuerzo en relacion con la rapidez de respuesta y uso eficaz de los recursos).

Coordinar para la elaboracion y/o actualizacion de los SOP del SSEI que sean necesario.

Analizar las evaluaciones de la preparacion fisica, tedrica y practica, para garantizar las respuesta inmediata y correcta ante incidentes
y accidentes.

Asegurarse que el personal bajo su mando, conozcan los procedimientos, sistemas de trabajo, planes de contingencia y tenga
conocimientos de las caracteristicas de las aeronaves de las lineas aéreas que operan en los aeropuertos.

Atender y facilitar las auditorias de la DGAC y ofros.

Coordinar con los capitanes, la planificacion de las actividades mensuales, semanales y diarias en los turnos del SSEI.

Coordinar y supervisar |a realizacion de |as actividades preventivas o de atencion inmediata (inspecciones estructurales, inspecciones
de hidrantes, trabajos calientes y otros).

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y ordenanzas de la Direccion Regional y Nacional reglamento interno del SSEI y
regulaciones externas.

Ejecutar todas las actividades administrativo-operativos del departamento SSEI,

Elaborar el rol de turnos SSEI.

Elaborar la agenda de trabajo del mes y coordinar el entrenamiento con los capitanes.

Establecer y mantener contacto con las Unidades de Primera Respuestas de Emergencia de instituciones externas.

Gestionar los pedidos de las necesidades del SSEI a Jefatura de Operaciones.

Mantener constante comunicacion con el personal de mantenimiento (mecanico), a fin de establecer el estado de las unidades y
realizar las gestiones requeridas para el mantenimiento preventivo y correctivo para las unidades.

Mantener estrecha comunicacion con sus dependientes (capitanes de cada Grupo, a fravés de ellos con sus subalternos).

Realizar informe de Cronograma de actividades de cada mes.

Reportar a la Jefatura de Operaciones o Jefatura de Aeropuerto cualquier situacion concerniente a sus areas del SSEI que afecte las
operaciones.

Velar por el estricto cumplimiento de toda y cada una de las funciones y responsabilidades del personal a su mando.

Mantener estrecha comunicacion con las diferentes estaciones del SSEI Regional.

Tener un cronograma de viaje a la demas estacion SSEI Regional,

Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Bachiller en Humanidades

Licencia de Conducir Categoria "C".
Certificado de los cursos de:

* Bombero Aeronautico (IBA, BAE u otros)

AREA DE FORMACION: * Operador/Conductor vehiculo ARFF.
* Asistencia Pre-Hospitalaria (APH),
* Técnicas de Instruccion o similares.
* Sistema de Comando de Incidentes.
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 afios de experiencia en Servicio de Extincién de Incendios.
CUALIDADES PERSONALES : .
1. Capacidad de Resolucion de Problemas 8. Proactividad
2. Capacidad de Comunicacion. 9. Capacidad Analitica
3. Responsabilidad 10. Flexibilidad
4, Motivacion 11. Trabajo bajo Presion
5. Control del estrés 12. Iniciativa
6. Capacidad para trabajar en equipo. 13. Puntualidad
7. Gestion del Tiempo. 14. Creatividad
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'CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

_IDENTIFICAC!ON

Denominacion del Puesto: ENCARGADOSAT

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 5
N° de item: 1154

UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

Puestos a los que supervisa:

SUPERVISION FUNCIONAL:
SUPERVISOR SAT
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Ubicacion Geografica del Puesto:

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactiia para el desarrollo de funciones y logro

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)
Jefe de Unidad Nacional
Aeroportuarios
Jefe de Unidad Regional de Operaciones
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

de Servicios | Instituciones Publicas y Privadas

-~ |l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJET! NO DEL PUESTO (Razén de ser de! puesto dentro de la unidad organizacional) e e e
Dirigir, administrativa y técnicamente, segin procedimientos, €l servicio que brinda su personal en func1<5n ala responsab|||dad sobre la cual se
desenvuelven sus actividades cotidianas. Dar soluciones inmediatas (si lo hubiese) a cualquier hecho suscitado en plataforma que puede producir
demoras en las salidas de las aeronaves.
'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Ctte Ias princlpales leyes, normas, reglamentos. manuales y dispos:ciones que,,
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) . |

NORMAS GENERALES

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.
6. Decreto Supremo No, 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica.
7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica".
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo.

i ¥ 3 &

NORMAS ESPECiFICAS

1, Manual de Organizagion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Reglamento Interno de Personal

1. Controlar la asistencia del personal SAT aerddromo, asi como las condiciones en las que se presentan, uniformes, portando el equipo
de proteccion personal y credencial.

2. Elaborar el parte diario de novedades en forma puntual, clara y concisa, haciéndola conocer en forma escrita a Jefatura de
Operaciones, y a otras secciones.

3. Revisar los Formularios o Chek List de los Equipos SAT aerddromo.

4. Ejercer un control mas cuidadoso sobre los procedimientos efectuados por los supervisores, operadores y Estibadores SAT
aerodromo,
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5. Controlar que los registros diarios de movimientos en plataforma con relacion a los servicios SAT aerddromo ofrecidos por la empresa
sean precisos. (Sistema némesis)

6.  Tener elaborado un plan de capacitacion y evaluacion anual sobre las competencias de SAT aerédromo, que sera aprobado por la
|efatura de operaciones.

7. Controlar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos SAT aerddromo, una vez reparados deben ser puestos
a prueba antes de que entren en operacion.

8. Realizar el control de registro de los servicios de atencién en tierra SAT de equipos propios, lineas aéreas nacionales y extranjeras, o
empresas tercerizadas (Sistema Némesis).

9. Realizar control de Equipos SAT propios, lineas aéreas o empresas tercerizadas que se encuentren en correcto funcionamiento y en
Optimas condiciones.

10.  Realizar la inspeccion de la plataforma, verificando el orden y limpieza en las mismas.

11, Supervisar que el personal a su cargo, realice una correcta operacion de los equipos, y cumpla con los procedimientos Operativos
normalizados (SOPs).

12.  Realizar el control de vigencia de rosetas de ingreso a plataforma de vehiculos como también de credenciales y PCP de todo el
personal que desempefia funciones en plataforma.

13.  Realizar inspeccion de procedimientos de seguridad operacional en plataforma tanto del personal de las lineas aéreas, empresas
tercerizadas, del personal SAT aerb6dromo, conductores de equipo de asistencia en tierra, y otros.

14.  Realizar el control del estado de los recipientes de F.O.D. de plataforma,

15.  Atender requerimientos de Supervisores, Operadores y Estibadores SAT aerédromo.

16.  Viabilizar capacitaciones requeridas por lineas Extranjeras para los Operadores y estibadores SAT Aerodromo.

17.  Cumplir funciones de Supervisor, Operador Némesis, Operador SAT aerodromo y Estibador, cuando se lo requiera,

18.  Realizar la inspeccion técnica completa de equipos SAT (360°), verificando el estado y funcionamiento de los mismos.

19.  Designar responsables para el aprovisionamiento de combustible de los diferentes equipos SAT aerbdromo.

20, Realizar la solicitud de material de oficina a almacenes, a traveés de formularios, con aprobacion del Jefe de Operaciones.

21.  Realizar Solicitud de Dotacion de EPP (Equipo de Proteccion Personal) para los Operadores SAT aerodromo, a quien corresponda

22. Realizar Solicitud de Varillas o linternas de estacionamiento de aeronaves y calzos o cufias para aeronaves.

23.  Realizar la inspeccion, cada lunes, de los equipos SAT aerédromo, junto a personal de mantenimiento.

24.  Participar de los simulacros generales y parciales de Planes de Emergencia, para mantenerse listos ante eventualidades reales.

25.  Elaborar el reporte mensual de control de F.O.D.

26.  Elaborar en forma mensual, el informe de consumo de combustible y las horas trabajadas de los tractores

27. Realizar inspeccion de equipos SAT., vehiculos, tractores de remolque, tractores de arrastre que ingresan por primera vez a
plataforma.

28.  Capacitar y hacer capacitar al personal SAT aerddromo. En cursos de refrescamiento (recurrent).

29. Realizar la supervision de limpieza en plataforma y calle de rodaje en plataforma, cuando existe derrame de liquido hidraulico,

combustibles o F.0.D.

30. Informar al departamento de mantenimiento y jefatura de operaciones la necesidad de la reparacion de fallas presentadas en los
diferentes equipos.

31, Realizar Informes sobre las evaluaciones de capacitacion a Personal de lineas aéreas u otras empresas que soliciten renovacion del
PCP.

32, Ofras funciones asignadas por su inmediato superior.
33. Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

1§ ESPECIFICACION DEL PUESTO

. REQUISITOS DE FORMA_CIO Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Formacion Aeronautica en Servicio de Asustencna en Tlerra 0 cemﬁcacmn aeronéunca emmda por la DGAC

EXPERIENCIA GENERAL: |-
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 5 afios de ex
CUALIDADES PERSONALES

periencia en Servicios de Asistencia en Tierra

1, Capacidad de Comunicacion. 6, Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
o Curso Politicas Plblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso /diomaNativo _ ——
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seqln el articulo 234 de {a Constitucion Politica del Estado:
o Contar con nacionalidad boliviana.
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Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padrén Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO CARGA

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTIC')N
2024
o e . IDENTIFICACION |
Denominacion del Puesto: ASISTENTE DE CARGA |
Categoria del Puesto: OPERATIVO |
Nivel Salarial: ASISTENTE 4 ‘
N° de item: 1155 |

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES

JETIVG DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional} .
Garantizar la supervision y aplicacion de las medidas de seguridad de |a aviacion, establecidas en el Programa de Segundad del Aeropuerto

_aprobado por la Autoridad Aeronautica Boliviana.
| NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Clte las prmcipales Ieyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
cumplidas en ol ejercicio del puesto) -

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Palitica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental, 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Plblico. 3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO;

1. Vigilar el trabajo del personal de seguridad, propio o de empresas de servicios de seguridad contratadas, utilizados en las labores AVSEC
de la carga.

2. Tomar las decisiones necesarias a fin de solventar las posibles deficiencias de los controles y medidas de seguridad encontradas durante
las operaciones de inspeccion de la carga y correo.

3. Reportar al Coordinador de Seguridad, tan pronto como se tenga conocimiento o sospeche de novedades relacionadas con el desarrollo de
sus operaciones en la estacion, tales como los actos o tentativas de actos de interferencia ilicita relacionados con lineas aéreas, asi como
de todas las armas, objetos prohibidos y artefactos peligrosos detectados durante la inspeccion de sequridad de la carga.

4. Establecer las coordinaciones necesarias con los diferentes organismos y empresas relacionadas con las inspecciones de carga de las
lineas aéreas.
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Otras funciones asignadas por su inmediato superior.

il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente) o nivel de formacion aeronéuhca certificada por mstanmas
AREA DE FORMACION: aeronauticas establecidas en normativa vigente.
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ano de experiencia general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | -
CUALIDADES PERSONALES = : '
1. Responsabilidad 5. Polivalencia
2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4. Puntualidad _ | 8. Capacidad de Aprendizaje
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS R e

REGUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucion Politica dej Estado:

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

Navegacion Aérea y Aeropuertos Solivianos

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTlON
2024
_ . IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: JEFE DE AEROPUERTO Il - EL TROMPILLO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: JEFE 4/ PROFESIONAL 4 / TECNICO 1
N° de ltem: 1156-1157

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

MEDICO UMA

TECNICO COMERCIAL Il - EL TROMPILLO
BOMBERO CAPITAN Il

SUPERVISOR DE SEGURIDAD Il
BOMBERO OPERADORII

OFICIAL DE SEGURIDAD I

OPERADOR SAT Il

BOMBEROQ Il

RECAUDADOR |l - TROMPILLO

SERENO - TROMPILLO

Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ- AEROPUERTO TROMPILLO

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con flos que
interactua para el desarrolio de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Director Regional

Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Gobiernos Municipales

Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Gobiernos Departamentales

Instituciones Gubernamentales

Organismos Internacionales

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

condiciones especiales y de emergencia dentro del ambito de su jurisdiccion.

.deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

Garantizar la regularidad, eficiencia, eficacia, seguridad y calidad del transporte aéreo nacional e internacional, para operaciones regulares, en

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Ejercer la representacion de NAABOL en el Aeropuerto de su competencia para todos los actos técnicos, administrativos y juridicos, de

conformidad a las normas legales vigentes.
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15.
16.
17.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA _
AREA DE FORMACION: Licencia Aeronautica o Certificado de Cursos de Formacion Aeronautica certificada por la DGAC

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades tecnicas, operativas.

Realizar la Gestion Integral de las Operaciones de Aerodromo (Navegacion Aérea y Servicios Aeroportuarios) en cumplimiento a los SOPS,
Planes y Programas vigentes y aprobados por la Autoridad Aeronautica Civil, la Reglamentacion Aeronautica Boliviana (RAB) y las Normas
y Métodos recomendados internacionales de la OACI.

Proponer el Programa de Operaciones Anual del Aeropuerto de su competencia, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.
Aplicar y difundir manuales, reglamentos especificos y normas, aprobadas por el Director General Ejecutivo, Maxima Autoridad Ejecutiva,
Direccion Nacional Operaciones Aéreas y/o Direccion Nacional Administrativa Financiera, en la administracion y prestacion de servicios
aeroportuarios y a la navegacion aérea en los aeropuertos a su cargo.

Planificar, programar, organizar y dirigir el mantenimiento de la infraestructura de aeropuertos y el equipamiento de los aeropuertos a su
cargo.

Planificar, organizar y coordinar con las Jefaturas de Unidades de la elaboracion, seguimiento, control y evaluacion de la ejecucion del
programa de operaciones anual y el presupuesto.

Coordinar las actividades de administracion de aeropuertos y prestacion de servicios a la navegacion aérea con la Direccion Nacional
Operaciones, con el fin de optimizar el rendimiento de las areas de su dependencia.

Coordinar con las Jefaturas de las Unidades de Gestion Aeroporiuaria, CNS de la Central NAABOL, las necesidades de mejoramiento y
mantenimiento de |a infraestructura y equipamiento aeroportuario, del aerédromo bajo su dependencia.

Remitir en forma oportuna los informes que sean requeridos sobre el desarrollo de las actividades a cargo de la Jefatura a la Direccion
General Ejecutiva, Direccion Nacional Operaciones Aéreas y/o Direccion Nacional Administrativa Financiera.

Controlar y supervisar para la administracion de los activos fijos existentes en los diferentes aeropuertos y estaciones secundarias bajo su
dependencia, de acuerdo a normas y reglamentos especificos vigentes.

Proveer al personal dependiente la infraestructura, mobiliario, instalaciones, transportes adecuados para la prestacion eficiente de los
Servicios.

Coordinar la provision de servicios de seguridad y vigilancia en los aeropuertos o estaciones secundarias a su cargo.

Coordinar las actividades de las diferentes dependencias en el Aeropuerto, con el fin de optimizar el rendimiento de las tareas técnicas,
operativas y administrativas.

Participar y coordinar en la elaboracion de los Planes Maestros de los aeropuertos a su cargo.

Asistir a reuniones en representacion de NAABOL dentro del ambito de su competencia.

Ejecutar ofras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional Operaciones Aéreas y/o Director
Nacional Administrativo Financiero de NAABOL, en el ambito de su competencia.

Iii. ESPECIFICACION DEL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL: | 3 afios de experiencia en el area aeronautica.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:
CUALIDADES PERSONALES

3 afos de experiencia especifica en Navegacion Aérea o Servicios Aeroportuarios.

1. Liderazgo 8. Responsabilidad

2. Toma de Decisiones 9. Control del estrés

3. Resiliencia 10. Persuasion

4. Empatia 11. Capacidad para trabajar en equipo.
5. Inteligencia Emocional 12. Gestion del Tiempo.

6. Capacidad de Resolucion de Problemas 13. Proactividad

7. Capacidad de Comunicacion.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seguin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Curso Politicas Piblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

. IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: MEDICO UMA

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 7
N° de Item: 1158

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE AEROPUERTO Il - EL TROMPILLO

superior:
‘ Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ- AEROPUERTO EL TROMPILLO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactta para el desarrollo de funciones y logro | el desarroflo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DELPUESTO (Razon de ser del puesto dentro de |a unidad organizacional) . o e
Brindar atencion médica (prehospitalaria de primeros auxilios), en caso de urgencias/emergencias medlcas comunes y con generacion de wctlmas
en masa, suscitadas en el aeropuerto, de acuerdo con las competencias establecidas en el Plan de Emergencia, Protocolos y Procedimientos de
Atencion Médica, a usuarios y funcionarios del aeropuerto. _ _
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucién Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Conira la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Afencion medica de urgencias, emergencia y rutina, en la terminal aérea (UMA o cualquier lugar donde sea requerido), o abordo de
aeronaves, de acuerdo a Protocolos Nacionales e Internacionales de Atencién Médica en Urgencias y Emergencias y al Manual de
I Procedimientos Médicos de la Unidad Médica Aeroportuaria.
2. Supervisar el fraslado de pacientes transportados por via aérea hacia y desde la aeronave a diferentes centros hospitalarios, en
cumplimiento a la Norma Nacional de Referencia y Contra Referencia.
3. Coordinar los aspectos relativos a Vigilancia Epidemiolagica y Reglamento Sanitario Internacional con la Autoridad de Salud competente en
Aeropuerto, para la atencion de Emergencias de Salud Plblica de Interés Nacional e Internacional,
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4. Solicitar y coordinar el uso de la ambulancia en el aeropuerto, para la atencion de victimas en accidentes aéreos o atencion de pasajeros,
visitantes y personal del aeropuerto que se encuentren en la terminal y que a criterio médico requieran una evacuacion inmediata.

5. Participar y ejecutar la atencion de todos los incidentes contemplados en el Plan de Emergencia Aeroportuario (Accidentes Aéreos,
Emergencias de Salud Plblica de Interés Nacional e Internacional, Amenaza de Bomba, Desastres Naturales, Apoderamiento llicito, etc),
de acuerdo a su tarjeta de accion y cumpliendo los Procedimientos Normalizados,

6.  Realizar un seguimiento al estado de los equipos, insumos y medicamentos de UMA y Depdsito COE (recomendados por OACI), para
solicitar su reposicion y compra cuando sea necesario.

7. Participar de manera activa en la ejecucion y organizacion de simulacros generales y parciales.

8. Emitir reportes diarios del Médico de Turno.

9. Registro y manejo de documentos médicos, de pacientes atendidos con codificacion CIE 10.

10.  Revisar y derivar correspondencia, tanto a nivel interno como externo.

11, Mantener informado a su inmediato superior de asuntos relevantes en la terminal aérea.

12, Llevar un adecuado manejo y gestion de residuos solidos, verificar su adecuada disposicion y almacenamiento.

13, Conocer y cumplir de manera apropiada la normativa AVSEC y FAL cuando sea necesario.

14, Brindar informacion actualizada sobre tipos de vacunas y requisitos tanto para vigjes nacionales € internacionales por via aérea.

15, Otras funciones asignadas por su inmediato superior.

ili. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Medicina con registro profesional respectivo.

EXPERIENCIA GENERAL.:

1 afio de experiencia profesional

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CUALIDADES PERSONALES
1. Capacidad de Comunicacion.

2. Responsabilidad

3. Motivacién

4, Capacidad para trabajar en equipo

5, Proactividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo )

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa

9. Puntualidad
10. Creatividad
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTl()N
2024
D ACIO
Denominacion del Puesto: TECNICO COMERCIAL II
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 7
N° de ltem: 1159

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE AEROPUERTO Il - TROMPILLO

superior:
. Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ- AEROPUERTO EL TROMPILLO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interacttia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resulfados.)

de resultados.)
Jefe Unidad Nacional Comercial Instituciones Publicas
Profesional Comercias (Regional) Lineas Aéreas
Puestos Profesionales, Técnicos y Ofras instituciones y empresas privadas
Administrativos

Registrar las notas de cobranzas (Alquxler y Servicios Basicos) emmdas para todos los arrendatanos del Aeropuerto, reducir el monto general de
| saldo de las notas de cobranzas ! reahzar gestiones para que el arrendatano roceda a cancelar sus deudas pendientes.

NORMAS GENERALES = " NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucién Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e

Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funciéon Plblica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

1,
2:
3
4.

Conacer a detalle todos los documentos y planos de los espacios comerciales del Aeropuerto.
Elaborar y mantener actualizado el estado de cuentas por cobrar por arrendatario de los Servicios Aeronauticos y no Aeronauticos.
Emitir notas de débito y facturas a los usuarios/clientes de los servicios aeronauticos y no aeronauticos.
Coordinar diariamente con la unidad de Finanzas (Contabilidad y Tesoreria) acerca los ingresos tanto en la cuenta bancaria fiscal como
pagos en efectivo, para manejar el mismo estado de cuentas por concepto de Alquileres, Expensas y Servicios Aeronauticos.
dentificar los depositos efectuados en la cuenta bancaria de la Regional que correspondan a Alquiler, Expensas y Servicios Aeronauticos
Registrar en sistema los pagos correspondientes a cada nota de cobro y facturas.
> % Aplicar la gestion de cobranza persuasiva para recuperar la deuda de los arrendatarios, controlar el vencimiento de los plazos para el pago
P13 de |os arrendatarios y notificar de acuerdo a procedimiento,

- 8. Realizar el control y seguimiento exhaustivo a las cuentas por cobrar de todos los arrendatarios, y elevar reportes al inmediato superior para
la toma de decisiones.

N gy
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9. Realizar el control de la mora.

10.  Mantener actualizado el file de cada cliente con la documentacion correspondiente.

11.  Elaborar informes para solicitud de contratos, cotizaciones en coordinacion con la regional.
12.  Elaborar invitaciones con las cotizaciones correspondientes para captar clientes.

13.  Elaborar el Brochure de espacios comerciales y publicitarios del aeropuerto.

14.  Realizar el seguimiento a los contratos de arrendamiento.

15,  Realizar otras actividades asignadas por el inmediate superior.

Iil, ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERlENClA . ,
AREA DE FORMACION: Titulo de Técnico Superior o Certificado de Egreso anivel Llcenc;atura
EXPERIENCIA GENERAL: | 1 afio de experiencia técnica o general

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CUALIDADES PERSONALES R L

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad

2. Responsabilidad 7. Flexibilidad

3. Motivacion 8. Iniciativa .
4, Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad 10. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS . .
Curso Politicas Pdblicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencién de la Violencia

o Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politicadel Estado: =~~~ = |
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado,

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024
: . IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: BOMBERO CAPITAN II
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de item: 1160

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE AEROPUERTO Il - TROMPILLO

superior;
Puestos a los que supervisa: BOMBERO OPERADOR I
BOMBERO Il
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ- AEROPUERTO EL TROMPILLO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instituciones con las que interacttia para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Bombero Comandante
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Raz6n de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) -

Brindar el servicio de salvamento y Extincion prevencion de incendios, controlando y asistiendo todo tipo de riesgos que pueda generarse dentro
las instalaciones del aeropuerto, precautelando ante todo la vida humana.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) .

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

_FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2,
3
4,
5.
6.
7.
8.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Bombero Comandante de la Regional.

Supervisar la revision de todos los vehiculos ARFF, vehiculo control Aviar y Vehiculo de Respuesta Rapida.

Velar por la disciplina del personal bajo su mando y el orden de las instalaciones de la estacion en su turno de trabajo.

Supervisar las practicas con fuego real segin Ia programacion previa con el Cmadt. (Simulacro).

Velar por la seguridad de su personal.

Realizar el informe de las novedades de los vehiculos ARFF, si se presentaran,

Dirigir operativamente cualquier incidente o accidente que ocurra dentro su turno, de acuerdo al Sistema de Comando de Incidentes.
Realizar el parte diario de novedades.
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9. Recibir las novedades del capitan saliente.

10.  Organizar y designar funciones a cada bombero del turno de acuerdo al programa diario de actividades.

11. Controlar y verificar el llenado de los formularios correspondientes por el personal a su cargo.

12.  Supervisar el entrenamiento fisico, tedrico y practico, como también el llenado de los registros de instrucciones.

13, Controlar y realizar las pruebas de suficiencia fisica (test de Cooper) de acuerdo a lo programado.

14.  Dirigir operativamente segiin corresponda los simulacros mesa, parciales y a escala real.

15.  Coordinar con el comandante para la realizacion de los programas de entrenamiento de los bomberos.

16.  Supervisar y dirigir la preparacion fisica, teorica y practica.

17. En coordinacion con su inmediato superior (Cmdt.) se programara practicas con fuego real (2 veces al afio).

18.  Apoyar y participar operativamente en todas |as emergencias que se susciten en el aeropuerto de acuerdo a las instrucciones del superior
inmediato o indicaciones de [a persona a cargo (CAPITAN).

19.  Coordinar y dirigir los entrenamientos que se realizan cuando este de turno.

20,  Elaborar ylo actualizar el Plan de Inspeccion (Extintores, Hidrantes, Estructuras y otros).

21, Reportar a la Jefatura de Operaciones y/o Jefatura de Aeropuerto cualquier situacion concerniente al area del SSEI. que afecte a las
operaciones, en ausencia del Cmdt.

22, Otras funciones otorgadas por su inmediato superior.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en Humanidades
AREA DE FORMACION: Licencia de Conducir Categoria Profesional
Certificado del curso de Bombero (IBA, BAE u otros) coma instructor o participante.
EXPERIENCIA GENERAL: |-
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de exp
CUALIDADES PERSONALES
1. Responsabilidad 6. Puntualidad
2. Motivacion 7. Polivalencia
3. Capacidad para frabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4, Proactividad 9. Dedicacion
5. Adaptabilidad
UNOCH 4 OMP ARIU
Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo

eriencia en el area Servicios de Extincion de Incendios.

Otros cursos complementarios relacionados al puesto de trabajo:

Operador o Conductor de vehiculo de Extincién de Incendio

Asistencia Pre-Hospitalaria (APH).

Técnicas de Instruccion o similar.

« Sistema de Comando de Incidentes.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitugion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST|()N
2024
. IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: SUPERVISOR DE SEGURIDAD Il
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 1
N° de item: 1161

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE AEROPUERTO Il - EL TROMPILLO

superior:
. Puestos a los que supervisa: OFICIAL DE SEGURIDAD Il
Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ- AEROPUERTO EL TROMPILLO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactiia para
interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrofio de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES

i OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Cumplir con el Programa de Seguridad AVSEC del Aeropuerto y sus respectivos procedimientos que permiten asegurar la proteccion de los
pasajeros, tripulaciones, personal de lierra plblico usuario y las instalaciones; asi como la supervision de las diversas actividades relativas a la
Seguridad AVSEC que se ejecutan dentro del Aeropuerto.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que.

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacitn y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional Jefe de Unidad Regional de Operaciones.

Realizar en coordinacion con el CSA, cursos de capacitacion y actualizacion con la finalidad de mantenerse y mantener al personal de

Seguridad actualizado, de acuerdo con los Programas de Entrenamiento, Plan de Emergencia del Aeropuerto - PEA, Programa de

Sequridad AVSEC, y otros afines al area.

3. \Verificar la asistencia del personal de Seguridad asignado a su turno y controlar que estos se encuentren en sus respectivos puestos o
areas asignadas debidamente uniformados.

4. Asumir la responsabilidad de los materiales y equipos de |a oficina de Supervisores AVSEC,

N —
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16.
18.
19,

20.
21.
22,

Mantener constante escucha en el Handy a los efectos de coordinar y solucionar con prontitud cualquier problema relacionado con el area
de seguridad.

Cuando a través de los equipos de rayos X, arco detector de metales y detector manual de metales, sean encontradas armas de fuego,
articulos prohibidos y mercancias peligrosas, deberan coordinar con JAP o CSA para su comunicacion y respectiva entrega a quien
corresponda mediante procedimiento establecido.

Reportar todos los incidentes o actos inusuales que sucedan durante |a realizacion de sus funciones de forma inmediata al CSA y/o JAP.
Coordinar e inspeccionar diariamente todas las areas del aeropuerto verificando tanto, necesidades y requerimientos en materia de
seguridad de la aviacion

Realizar pruebas objetivas diarias de los equipos que involucran a la seguridad de la aviacion

Instruir la ejecucion de inspecciones diarias de Seguridad (en el vehiculo asignado, anotando hora de salida/llegada y kilometraje recorrido)
por el camino perimetral del aeropuerto, terminal de pasajeros, terminal de carga, aviacion general, plataformas, puertas externas 4,56, y 7,
elc., y reportar en el parte de inspecciones.

Supervisar y controlar las funciones y responsabilidades de! presente manual y los procedimientos para todo el personal de seguridad que
estén siendo ejecutadas, asi como también realizar simulacros con los operadores de equipos (Rayos X y Detector de Metales),
semanalmente y en forma mensual con calificaciones, presentando los documento al CSA.

Verificar la presencia del personal de maleteros y carros portaequipajes de acuerdo a las necesidades durante las operaciones del
aeropuerto y coordinar con JAP cualquier actividad adicional seguin requerimiento

Controlar que el personal asignado a los puestos de control de acceso revise y controle las Tarjetas de Acceso Aeroportuario y verifique que
correspondan al funcionario que las porta.

Informar diariamente al CSA sobre las novedades para su inclusion, cuando sea el caso, en el PARTE DIARIO DE JAP, como también
debera presentar el reporte de asistencia de personal de seguridad.

Coordinar el buen estado del vehiculo de seguridad S-15, su mantenimiento y combustible con el encargado de transportes, asi mismo
designar personal que porte su licencia de conducir actualizada para realizar las inspecciones llevando un control estricto de su recorrido y
su estacionamiento en el &rea asignada.

Dispondra de una hora de descanso en su respectivo turno coordinando previamente con el Jefe de Aeropuerto.

En situaciones de emergencia estara a cargo del Puesto de Mando Mavil - PMM.

Asistir a todo curso de capacitacion o entrenamiento para verificar su grado de capacitacion, asi como a las reuniones de Supervisores de
Seguridad con CSA, a los efectos de coordinar aspectos concernientes a la seguridad del aeropuerto.

Cumplir y verificar el estricto cumplimiento por parte del personal a su cargo los reglamentos y/o disposiciones vigentes emanadas a traves
de Comunicaciones Internas, Circulares, Memos, etc., emitidas por NAABOL a través del CSA a objeto de garantizar la Seguridad en el
aeropuerto.

Cumplir puntualmente y dentro los plazos previstos -cuando por razones de servicio sea requerido- las misiones o tareas encomendadas en
forma escrita o verbal por parte de CSA, JAP y/o JOS. en temas relacionados la seguridad de la aviacion

Elaborar la distribucion de tareas al personal de seguridad en base a sus habilitaciones y capacidades, incluir en el mismo los descansos de
acuerdo con las necesidades operativas.

Otras funciones asignadas relacionadas con la seguridad de la aviacion por su inmediato superior.

I, ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en Humanidades
Licencia de Conducir vigente (solo varones)

, Certificados de Cursos de:
AREA DE FORMACION: |/ il de Sequridad de la Aviacion
* Operador de Rayos X
* Supervisor de Seguridad de la Aviacion
EXPERIENCIA GENERAL: -

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 afios de experiencia en seguridad de la aviacion.

DADES PERSONA

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2, Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacién

5. Adaptabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Piblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Piblica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo
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. REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de 1a Constitucion Politica del Estado:
o Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.




CODIGO DOCUMENTO

VERSION L

"~ NAABOLIDNAF/UNRH - MAN-001/2024

TITULO

Version N° 01

MANUAL DE PUESTOS

B - .
NALEOL

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

. IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: BOMBERO OPERADOR Il
Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: ASISTENTE 4

N° de item: 1162-1163

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE AEROPUERTO Il - EL TROMPILLO
superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que inferactua para
interactta para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales

Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno

Bombero Comandante

Bombero Capitan |

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

“Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

pueda generarse dentro las instalaciones del aeropuerto,

deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

OBJETNO DEL PUESTO (Raz(m de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) :

Estar a cargo del Vehiculo RFF y brindar servicio de salvamento y prevencion de incendios, controlando y asistiendo todo lipo de riesgos que
precautelando ante todo la vida humana.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, raglamentos manuales y disposimones que

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar el reporte diario de novedades.

OO0 TN OO NI B =

realice.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision del Bombero Capitan Il
Participar en los planes de capacitacion y cursos recurrentes tedricos y practicos del persanal.
Realizar control en la Torre Vigia rotativo segin disposicion del Capitan.

Participar en las reuniones a la par con el Cmdt, para tratar temas sobre su area.

Encargado de ejecutar a la par con el Capitan el programa diario de actividades en la estacion,
Saber Operar todos los vehiculos (Por la experiencia adquirida en las horas de capacitacion).

lnspgccionar hidrantes (plataforma y pared) de acuerdo al programa de inspeccion.
Realizar el llenado de los formularios correspondientes a cada Inspeccion ylo actividad, controlando que el personal a su cargo también lo
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Supervisar el cumplimiento de todas las actividades y funciones emitidas por el Capitan, del personal a su cargo.

Efectuar las revisiones y pruebas diarias de herramientas, vehiculos y su equipamiento, realizar el reporte correspondiente.

Reemplazar al Capitan en caso de ausencia si el caso lo amerita.

Realizar capacitaciones a todas las personas que desarrollen sus labores dentro las instalaciones del aeropuerto en cuanto a riesgos y
prevencion (Trabajos en altura, seguridad Industrial, Evacuacion en casos de emergencia, Primeros Auxilios, trabajos en Caliente y otros),
de acuerdo al programa de capacitacion.

Cumplir con las revisiones de pruebas diarias de las herramientas del SEI (EPP, ERA)

Liderar en las actividades de prevencién, extincion de incendios, rescate de personas y entradas forzosas que realiza el personal a su
cargo.

Efectuar la recarga y mantenimiento de extintores en caso do uso.

Realizar actividades de rescate de personas y extincion de incendios cumpliendo el sistema de comando de Incidentes.

Realizar entrenamiento fisico, tedrico y practico.

Cumplir el test de consumo del equipo de respiracion autonoma.

Otras funciones asignadas por su inmediato superior.

lll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Licencia de Conducir Categoria Profesional

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente) '

Certificado del curso de Bombero (IBA, BAE u otros)

EXPERIENCIA GENERAL:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: |1 afio de experiencia en el area Servicio de Extincion de Incendios.
CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 6. Puntualidad
2. Motivacion 7. Polivalencia
3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4, Proactividad 9, Dedicacion

5. Adaptabilidad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS an

Otros Cursos complementarios relacionados al puesto de trabajo:

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Operador o Conductor de vehiculo de Extincion de Incendio

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024
I, IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: OFICIAL DE SEGURIDAD I
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel _Salarial: ASISTENTE 4
N° de Item: 1164-1165-1166-1167-1168

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE AEROPUERTO Il - EL TROMPILLO

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para

interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Supervisor de Seguridad Il
Supervisor de Seguridad AVSEC
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

fl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentfo de la unidad organizacional)

Cumplir el Programa de Seguridad AVSEC del Aeropuerto y sus respectivos procedimientos que permiten asegurar Ia proteccion de los pasajeros,
tripulaciones, personal de tierra publico usuario y las instalaciones del Aeropuerto.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposicuones que

_deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamenio de
Responsabilidad por la Funcion Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision del Supervisor de Seguridad Il
Controlar el acceso de personas y vehiculos en las puertas externas.

Realizar inspeccion de personas y sus pertenencias en las puertas externas,

Ejecutar la inspeccion y registro de vehiculos en las puertas externas.

Evitar el ingreso de personas no autorizadas a las zonas restringidas del agropuerto

Realizar la inspeccion de personas y sus pertenecias en el ingreso a areas estériles

Realizar la inspeccion y registro de equipajes de mano en el ingreso a las areas estériles
Ejecutar la inspeccion y registro de equipaje facturado

Efectuar la vigilancia y patrullaje de la Terminal y plataforma.
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10.  Efectuar la vigilancia y patrullaje del perimetro del aeropuerto.

11, Efectuar la vigilancia de la Terminal y puntos de acceso mediante CCTV.

12, Participar en los Planes de Emergencia, Contingencia y Evacuacion del Aeropuerto.

13, Otras funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas a la seguridad de la Aviacion Civil

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
; ] Titulo de Bachiller en Humanidades
AREA DE FORMACION: | 6 del Curso de Oficial de Seguridad de la Aviacién

EXPERIENCIA GENERAL: | No requerida

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
o Curso Politicas Piblicas
e Curso Ley No. 1178
e Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
.
L

Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo

Otros Cursos complementarios relacionados al puesto de trabajo:

o Operador de Rayos X
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST]ON
2024
: : ) IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: OPERADOR SATII
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 4
N° de Item: 1169-1170-1171-1172

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE AEROPUERTO || - EL TROMPILLO

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

SANTA CRUZ — AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que
interactiia para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que inferactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Ninguno

Jefe de Aeropuerto

Encargado SAT

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES -

_deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto}
NORMAS GENERALES

.'OBJETNO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional) :
Direccionar las aeronaves hasta el punto de parqueo en Plataforma, Operar los equipos SAT, para brindar los servicios de asistencia en tierra a
aeronaves, garantizando la seguridad de pasajeros, tripulantes y de toda persona en general que se encuentra en plataforma; asimismo,
resquardar la sequridad de una aeronave como guia de ala durante el ingreso y salida.
'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Ccte las principales leyes, normas, reglamentos. manuales y dlsposiciones q

NORMAS ESPEClFICAs

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3, Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

_FUNCIONES DEL PUESTO:

plataforma,

Operar Puentes de Abordaje con eficiencia y seguridad.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Supervisor de Seguridad |l
Realizar la revision completa realizando 360 grados alrededor de los equipos SAT asignados, verificar su estado al ingreso de turno.
Realizar la inspeccion FOD general y en areas de parqueo, antes, durante y después de cada vuelo, para mantener libres de FOD la

Operar los equipos segun procedimientos para brindar los servicios SAT requeridos por los usuarios.

Mantener limpios los equipos y el area de trabajo para garantizar la seguridad operacional.
Realizar la limpieza de FOD de plataforma y secado de derrames de aceite y otros liquidos.
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8.  Realizar el vaciado de tachos FOD que se encuentran en plataforma a requerimiento del supervisor SAT

9. Reportar al supervisor SAT el estado de su equipo de comunicacion (handie) al ingreso y final de cada turno.

10.  Reportar cualquier novedad, como ser: servicios, incidentes, estado de la plataforma, los edificios, iluminacion artificial en PTFM al
supervisor SAT

11, Realizar el parqueo y despacho de aeronaves, y el acople de puentes de abordaje.

12. Operar los equipos que prestan servicio a las aeronaves cumpliendo siempre las reglas y normas de seguridad en plataforma,

13.  Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad en plataforma

14.  Cumplir la funcion de Estibador cuando el supervisor 1o requiera

15, Realizar el reabastecimiento de combustible a los equipos SAT, siguiendo el procedimiento establecido.

16.  Realizar el lavado de los equipos

17.  Participar en los cursos de refrescamiento que dicta SAT o lineas aéreas.

18.  Participar de los simulacros parciales y generales del PEA (plan de emergencia aeroportuaria) para mantenerse siempre listos ante
eventualidades reales,

19,  Participar en planes de emergencias reales, de acuerdo al tipo de emergencia

20.  Encaso de derrame de aceite hidraulico o combustible, informar al supervisor SAT para proceder a |a limpieza segln procedimiento.

21, Otras funciones asignadas por su inmediato superior.

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)

AREA DE FORMACION: Licencia de Conducir Categoria Profesional
EXPERIENCIA GENERAL: |-

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia general.

CUALIDADES PERSONALES ..

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacién

5. Adaptabilidad
e Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica
Curso de Prevencién de |a Violencia
Curso Idioma Nativo

Otros cursos complementarios relacionados al puesto de trabajo:
e Operador de Equipos de Asistencia en Tierra
o Seialero de Aerodromo
o Normas de Seguridad Operacional en Plataforma
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Seg(n el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito 0 inscrita en el Padrén Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST|ON
2024

. : . IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: BOMBERO I

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: SERVICIOS 1

N° de ltem: 1173-1174

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE AEROPUERTO Il - EL TROMPILLO

superior;
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
’ Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interacttia para

interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarroflo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Bombero Comandante
Bombero Capitan |l
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Brindar servicio de salvamento y prevencion de incendios, controlando y asistiendo todo tipo de riesgos que pueda generarse dentro las
instalaciones del aeropuerto, precautelando ante todo la vida humana.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas; reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
. 3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica®

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

e 1. Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision del Bombero Capitan Il.

AR 2. Coadyuvar con las capacitaciones al personal que desemperien sus labores dentro las instalaciones del aeropuerto en cuanto a riesgos y
prevencion (Trabajos en altura, Seguridad Industrial, Evacuacion en casos de emergencia Medicas, Trabajos en Caliente y ofros), de
acuerdo el programa de capacitacion.

3. Apoyar en plataforma para brindar seguridad en reabastecimiento de combustible, de acuerdo requerimiento y cualquier percance que
pueda surgir.

4. Asistir a cualquier tipo de emergencia o alerta dentro del area de movimiento y maniobras en un tiempo maximo de 3 min.

5. Coadyuvar con el personal mantenimiento eléctrico para la inspeccion de ayudas visuales (diarias).

6. Llevar acabo la recarga y mantenimiento de extintores.

7. Cumplir el test de consumo del equipo de respiracion autonoma (ERA) cada ingreso de turno.
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Efectuar el reporte diario de novedades al operador del vehiculo o superior inmediato en vehiculo desminado por el cap. de turno.
Guardar absoluto respeto a sus superiores y camaradas.

Inspeccionar aéreas del aeropuerto para detectar posibles (cables descubiertos, riesgo de infragstructuras, lugares de evacuacion y todo lo
que pueda causar un accidente o incidente la terminal.

Inspeccionar hidrantes en plataforma y terminal aérea).

Participar de los simulacros en mesa, parciales y a escala real por ser la primera unidad de respuesta a cualquier incidente y accidente.
Participar en los planes de capacitacion y cursos recurrentes tedricos y practicos del personal,

Realizar actividades de rescate de personas y extincién de Incendios cumpliendo el sistema de comando de incidentes.

Realizar control Aviar de acuerdo al programa de Control Aviar del Manual de Certificacion del Aeropuerto.

Efectuar el control en Torre Vigia y comunicaciones acorde a disposicion del capitan de turno.

Realizar entrenamiento fisico, tedrico y practico (2 hrs diarias).

Realizar inspecciones y retiro de FOD, asimismo verificar el estado de la pista.

Inspeccion de los herramientas, equipos y vehiculos RFF de acuerdo a la instruccion de su inmediato superior.

Vencer las pruebas tedricas y fisica de acuerdo a lo programado en coordinacion con el Cmdt.

Otras funciones asignadas par su inmediato superior.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION:

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
Certificado de curso de Bombero (IBA, BAE u otros)

EXPERIENCIA GENERAL: | No requerida

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida

e ° o o

CUALIDADES PERSONALES o »

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva

3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4. Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Curso Politicas Plblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en fa Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

1. IDENTIFICACION

Denominacion del Pueso: RECAUDADOR Il - EL TROMPILLO

Categoria del Puesto: OPERATIVO
N° de ftem: 1175

Unidad Organizacional que depende; UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE AEROPUERTO Il - EL TROMPILLO

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que inferactia para
interactta para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Responsable Financiero Regional. Ninguno
Puestos Profesionales, Tecnicos y
Administrativos

Relaciones Intra e Interinstitucionales

|
\
‘.
Nivel Salarial: SERVICIOS 1

, Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
\OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser t del puesto dentro de la unidad organizacional)

| Realizar cobros por el uso de aeropuerto.

i 'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
.deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECiFICAS

1, Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental,

2. Manual de Procesos y Procedimientos.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal.

. 4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Responsable Financiero Regional.

2. Verfficar el correlativo de las facturas manuales y/o electronicas de vuelos.

3. Verificar que exista el material suficiente de facturas manuales para emitir en casos de emergencia.

4. Verificar el correcto uso de los pases a bordo al realizar la lectura en los scanner del boarding gate como del lector auxiliar.

5, Controlar que todos los pasajeros que ingresen a pre embarque realicen la lectura correcta de sus pases de abordar para generar su factura
mediante la pagina web de NAABOL.

6. Realizar el cobro de peaje a fodas las movilidades incluyendo motocicletas, asi como el verificar a los vehiculos que tienen roseta a través del
sistema.

7, Efectuar la custodia y resguardo en la recaudacion del dia hasta su depdsito en tesoreria,

8. Efectuar el recuento de facturas de peaje anotando en el libro de novedades.

9. Cobrar a todos los vehiculos que se encuentren estacionados dentro del parqueo.
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10. Activar la alarma en caso de presentarse cualquier altercado (robos, cliente disgustado, etc.) en cualquiera de los puntos que se encuentren y
comunicar inmediatamente a jefe de aeropuerto (fuera del horario administrativo).

11, Mantener discrecion y confidencialidad de la informacion relevante de la empresa y su area de trabajo.

12. Realizar ofras funciones asignadas por su inmediato superior.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL: | 6 meses de experiencia general
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida

CUALIDADES PERSONALES . - :

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva

3. Adaptabilidad 7. Dedicacidn

4, Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Paliticas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso |dioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segtin el articulo 234 de la Constifucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padrén Electoral,

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTI()N
2024
o : I, IDENT!F!CACION
Denominacion del Puesto: SERENO - EL TROMPILLO
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: SERVICIOS 2
N° de ftem: 1176

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE AEROPUERTO Il - EL TROMPILLO

superior;

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instituciones con las que interactua para

interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y fogro de resultados.)

de resultados.)

Jefe de Aeropuerto Ninguna

Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES -

3EOBJETIVO DEL PUESTO {Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Efectuar el cuidado diurno y nocturno de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto.

 NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
‘deben ser cumplidas en el ejercicio del puésto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Reglamento Interno de Personal
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Otra normativa institucional,

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica’

8, Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO

Identificar los puntos criticos y zonas de riesgo de las instalaciones del aeropuerto y efectuar un control permanente.

Efectuar rondas nocturnas en las instalaciones del aeropuerto y oficinas administrativas.

Advertir la presencia de personas, vehiculos u objetos sospechosos, solicitando el apoyo correspondiente al personal de seguridad, de
acuerdo a las circunstancias.

Comunicar las ocurrencias durante su servicio, por los medios de comunicacion dispenibles.

Encender y apagar las luces de las zonas comunes, asi como las calderas, la calefaccion o el aire acondicionado cuando corresponda.

Abrir y cerrar las puertas de acceso habilitadas y autorizadas.

Supervisar la limpieza general de las instalaciones, ascensores y escaleras, que efectia el servicio de limpieza.

Garantizar que las salidas de emergencia, se mantienen libres y accesibles en todo momento.

Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

NG A
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REQ 0S DE FORMACIO PER

AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL: | No requerida
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4, Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje ‘
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS i

¢ Curso Politicas Publicas

e Curso Ley No. 1178

o Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
L]

L]

Curso de Prevencién de la Violencia
Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

I. " IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: TECNICO 7

N° de item: 177

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO ASCENCION DE
GUARAYOS

Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

. superior:

Puestos a los que supervisa: SERENO - ASCENCION DE GUARAYOS

(Supervision Funcional)

Ubicacion Geografica del Puesto: ASCENCION DE GUARAYOS — AEROPUERTO ASCENCION DE GUARAYOS

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interacttia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Ninguno
Responsables Regionales
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Atender el servicio continuo dia y noche (H24) de las Comunicaciones Aeronauticas en turnos preestablecidos para la eficacia y ehcnenma del
servicio del sistema de Gestion de la Seguridad Operacional (SMS) de la OACI.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamemos, manuales y dlsposncionas que

cumplidas en el gjercicio del puesto)

. NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto de! Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:
1, Recibir en el puesto de trabajo el relevo correspondiente con el cotejo diario del movimiento de aeronaves sin errores.
2. Llenar correctamente la informacion de fichas ATC 006, de arribos y despegues en el programa de Registro de Informacion del Centro de
Informacion de Vuelo.
3 Controlar la relacion del movimiento de aeronaves de arribos y despegues del aerodromo.
4 Verificar informacion y/o corregir errores en el registro de aeronaves.

Mantener informado a su inmediato superior del turno sobre incidentes de seguridad.
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6. Elaborar estadisticas diarias y mensuales por aerodromos.
% Mantener el registro en el banco de datos.
8 Elaborar la informacion meteoroldgica ordinaria y especial METAR, SPECI, SINOPTICO, RESUMEN CLIMATOLOGICOS.
9 Brindar Informacion Aeronautica.

10. Emision de la mensajeria en aplicacion de los métodos de las comunicaciones Aeronauticas

11, Aplicar las Notificaciones de los servicios de transito aéreo y Servicio de Alertaos

12, Otras funciones encargadas por su Inmediato Superior.

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Certificado del Curso de Control de Transito Aéreo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones

AREA DE FORMACION: Aeronduticas u Observador Meteorolégico 0 AMHS

EXPERIENCIA GENERAL: -

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 1 afio de experiencia en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas
1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad

2. Responsabilidad 7. Flexibilidad

3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad 10. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

» Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pblica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompalibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST|ON
2024
» G i _ » I IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: SERENO - ASCENCION DE GUARAYOS
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: SERVICIOS 2
N° de Item: 1178
Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO ASCENCION DE
GUARAYOS
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
superior:
. Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: ASCENCION DE GUARAYQS - AEROPUERTO ASCENCION DE GUARAYOS
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instituciones con las que inferactua para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Jefe de Aeropuerto Ninguna
Responsable Administrativo

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETWO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Efectuar el cuidado diurno y nocturno de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Reglamento Interno de Personal
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Otra normativa institucional.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

. 4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTOQ:

1.
Z
3
4.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision del Encargado de Estacion Aeronautica

[dentificar los puntos criticos y zonas de riesgo de las instalaciones del aeropuerto y efectuar un control permanente.

Efectuar rondas nocturnas en las instalaciones del aeropuerto y oficinas administrativas.

Advertir la presencia de personas, vehiculos u objetos sospechosos, sclicitando el apoyo correspondiente al personal de seguridad, de
acuerdo a las circunstancias.

Comunicar las ocurrencias durante su servicio, por los medios de comunicacion disponibles.

Encender y apagar las luces de las zonas comunes, asi coma las calderas, la calefaccion o el aire acondicionado cuando corresponda.
Abrir y cerrar las puertas de acceso habilitadas y autorizadas.

Supervisar la limpieza general de las instalaciones, ascensores y escaleras, que efectia el servicio de limpieza.

Garantizar que las salidas de emergencia, se mantienen libres y accesibles en todo momento.

0. Realizar ofras actividades asignadas por el inmediato superior.

g0l b d <l i
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IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y. EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL: No requerida

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida
CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia
2. Motivacion 8. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4, Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ‘ o

Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
e Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Senin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
o Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

, |, IDENTIFICACION
ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO7
N° de ltem: 1179

UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO CAMIRI
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior;

Puestos a los que supervisa:

OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA
SERENO
CAMIRI - AEROPUERTQO CAMIRI

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que
interactua para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones
Responsables Regionales
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que interactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Direccion General de Aeronautica Civil

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES .
OBJET VO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Atender el servicio continuo ATS, COM Y MET del aerodromo en horario (HJ) y los dias establecidos, segln sea requerido.

'NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiclones que
(deben ser.cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacién y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas,

4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: .

Informacion de Vuelo.

Elaborar estadisticas diarias y mensuales por aerodromos.
Mantener el registro en el banco de datos.

Recibir en el puesto de trabajo el relevo correspondiente con el cotejo diario del movimiento de aeronaves sin errores.
Llenar correctamente la informacion de fichas ATC 006, de arribos y despegues en el programa de Registro de Informacion del Centro de

Controlar la relacion del movimiento de aeronaves de arribos y despegues del aerodromo.

Verificar informacion y/o corregir errores en el registro de aeronaves.
Mantener informado a su inmediato superior del turno sobre incidentes de seguridad.

Elaborar la informacion meteorolégica ordinaria y especial METAR, SPECI, SINOPTICO, RESUMEN CLIMATOLOGICOS,
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9. Brindar Informacion Aeronautica.

10. Emision de la mensajeria en aplicacion de los métodos de las comunicaciones Aeronauticas
11.  Aplicar las Notificaciones de los servicios de transito aéreo y Servicio de Alertaos

12. Otras funciones encargadas por su Inmediato Superior.

ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA ,

A R Certificado del Curso de Control de Transito Aérec u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones
AREADE FORMACION: Aeronauticas u Observador Meteorolégico o AMHS

EXPERIENCIA GENERAL: |-
EXPERIENCIA ESPECIFICA: |1 afio de experiencia en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas 0

Meteorologia Aeronautica
1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad

2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa
4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad 10. Creatividad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
e Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178

o
e Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
®
.o

Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais,
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

. |, IDENTIFICACION
OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 2
N° de Item: 1180

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO CAMIRI
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: CAMIRI - AEROPUERTO CAMIRI
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite fas instituciones con las que interactua para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Direccion General de Aeronautica Civil
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
{DBJETIVO DEL PUESTO {Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Atender el servicio continuo ATS, COM Y MET del aerodromo en horario (HJ) y los dias establecidos, segln sea requerido.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y dispomciones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucién Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e o y s
. Investigacion de Fortunas. 4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica’

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO: : ' .

1. Recibir en el puesto de trabajo el relevo correspondiente con el cotejo diario del movimiento de aeronaves sin errores.

2. Llenar correctamente la informacion de fichas ATC 006, de arribos y despegues a nivel nacional y arribos y despegues internacionales en el
programa de Registro de Informacion del Centro de Informacion de Vuelo.

Controlar |a relacion del movimiento de aeronaves de arribos y despegues a nivel nacional.

Verificar informacion y/o corregir errores en el registro de aeronaves.

Mantener informado al Supervisor de turno sobre incidentes de seguridad.

Elaborar estadisticas diarias y mensuales por aerddromos y Regionales.

Mantener el registro en el banco de datos.

Otras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior.

e B A o
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Ill. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA , - .
; . Certificado del Curso de Control de Transito Aéreo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones
AREA DE FORMACION: Aeronauticas u Observador Meteoroldgico o AMHS.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 meses de entrenamiento en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o

Meteorologia Aeronautica,
CUALIDADES PERSONALES .

1. Responsabilidad 6, Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8, Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad
e Curso Politicas Publicas
e CursoLeyNo. 1178
o Curso Responsabilidad por la Funcion Piblica
¢ Curso de Prevencion de la Violencia
o Curso |dioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
« Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

. . IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: SERENO - CAMIRI

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: SERVICIOS I
N° de ftem: 1181

Unidad Organizacional que depende: | UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO CAMIRI
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: CAMIRI - AEROPUERTO CAMIRI
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instituciones con las que interactia para
interacttia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Aeropuerto Ninguna
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos
D RIPCION D 0

$1% U U - U {Kazon de ser del puesio qe 0 de 13 gad orga aciona

Efectuar el cuidado diurno y nocturno de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto.

UKMAYS A APLIK I AUIUNALAS AL ¥ U e 1as b paies ieyes, norma eglamentios GISPO ones que
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Reglamento Interno de Personal
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Otra normativa institucional.
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
. Investigacion de Fortunas.
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica
7. Decreto Supremo No. 26237 *Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Plblica”
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2,
3.
4.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Encargado de Estacion Aeronautica

Identificar los puntos criticos y zonas de riesgo de las instalaciones del aeropuerto y efectuar un control permanente.

Efectuar rondas nocturnas en las instalaciones del aeropuerto y oficinas administrativas.

Advertir la presencia de personas, vehiculos u objetos sospechosos, solicitando €l apoyo correspondiente al personal de seguridad, de
acuerdo a las circunstancias.

Comunicar las ocurrencias durante su servicio, por los medios de comunicacion disponibles.

Encender y apagar las luces de las zonas comunes, asi como las calderas, la calefaccion o el aire acondicionado cuando corresponda.
Abrir y cerrar las puertas de acceso habilitadas y autorizadas.

Supervisar la limpieza general de las instalaciones, ascensores y escaleras, que efectlia el servicio de limpieza.

Garantizar que las salidas de emergencia, se mantienen libres y accesibles en todo momento.

Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

oo Noom
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA :
AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)

EXPERIENCIA GENERAL: | No requerida
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia

2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4. Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ;

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Pablica

Curso de Prevencion de la Violencia

Curso Idioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Seguin el articulo 234 de Ia Constitucion Politica del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.




it

6. AEROPUERTO
CONCEPCION
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST|0N
2024

' . _ |, IDENTIFICACION _

Denominacion del Puesto: ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: TECNICO 7

N° de ltem: 1182

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO CONCEPCION
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

superior:
Puestos a los que supervisa: OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA
SERENO
Ubicacion Geografica del Puesto: CONCEPCION — AEROPUERTO CONCEPCION
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para
interacttia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Direccion General de Aeronautica Civil
Responsables Regionales
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETI\IO DEL PUESTO (Razbn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Atender el servicio continuo dia y noche (H24) de las Comunicaciones Aeronauticas en turnos preestablecndos para la eficacia y eficiencia del

servicio del sistema de Gestion de |a Seguridad Operacional (SMS) de la OACI,
"NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, mantiales y disposicwnes qué
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) '~

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por |a Funcion Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana

FUNCIONES DEL PUESTO:

—_

Recibir en el puesto de trabajo el relevo correspondiente con el cotejo diario del movimiento de aeronaves sin errores.

Llenar correctamente la informacion de fichas ATC 006, de arribos y despegues en el programa de Registro de Informacion del Centro de
Informacion de Vuelo.

Controlar la relacion del movimiento de aeronaves de arribos y despegues del aerédromo.

Verificar informacién ylo corregir errores en el registro de aeronaves.

Mantener informado a su inmediato superior del turno sobre incidentes de seguridad.

Elaborar estadisticas diarias y mensuales por aerddromos.

Mantener el registro en el banco de datos.

Elaborar la informacion meteoroldgica ordinaria y especial METAR, SPECI, SINOPTICO, RESUMEN CLIMATOLOGICOS.

Brindar Informacion Aeronautica.

(3]
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10.
1.
12,

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION:

Emision de la mensajeria en aplicacion de los métodos de las comunicaciones Aeronéuticas
Aplicar las Notificaciones de los servicios de transito aéreo y Servicio de Alertaos
Otras funciones encargadas por su Inmediato Superior.

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Certificado del Curso de Control de Transito Aéreo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones
Aeronauticas u Observador Meteorologico 0 AMHS.

EXPERIENCIA GENERAL:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: |1 afio de experiencia en manejo y control de Estacion Aerondutica o Comunicaciones Aeronauticas o
Meteorologia Aeronautica.

1. Capacidad de Comunicacion. 6. Adaptabilidad
2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa
4. Capacidad para frabajar en equipo 9, Puntualidad
5. Proactividad 10, Creatividad
ONO 4 UMF ARV

e Curso Politicas Pablicas

e Curso Ley No. 1178

e Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica

e Curso de Prevencion de la Violencia

o Curso |dioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Palitica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST|ON
2024
: : L IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 2
N° de ltem: 1183

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONF:S SANTA CRUZ-AEROPUERTO CONCEPCION
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: CONCEPCION - AEROPUERTO CONCEPCION

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite flos nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interacttia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Direccion General de Aeronautica Civil
Jefe de Aeropuerto
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

1k DESCRIPCION DE FUNCIONES
DE PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional}

Atender el servicio continuo ATS, COM Y MET del aerédromo en horario (HJ) y los dias establecidos, segin sea requendo

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y d;sposnciones que.
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, 3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana

_FUNCIONES DEL PUESTO:

1.

Recibir en el puesto de trabajo el relevo correspondiente con el cotejo diario del movimiento de aeronaves sin errores.

Llenar correctamente la informacion de fichas ATC 006, de arribos y despegues a nivel nacional y arribos y despegues internacionales en el
programa de Registro de Informacién del Centro de Informacion de Vuelo.

Controlar la relacion del movimiento de aeronaves de arribos y despegues a nivel nacional.

Verificar informacion ylo corregir errores en el registro de aeronaves.

Mantener informado al Supervisor de turno sobre incidentes de seguridad.

Elaborar estadisticas diarias y mensuales por aerédromos y Regionales.

Mantener el registro en el banco de datos,

Otras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior.
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IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA s

; ) Certificado del Curso de Control de Transito Aéreo Operador de Estamon Aeronautlca o Comumcac:ones
AREA DE FORMACION: Aeronauticas u Observador Meteorolégico o AMHS

EXPERIENCIA GENERAL:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 meses de entrenamiento en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o
Meteorologia

CUALIDADES PERSONALES i

1. Responsabilidad 8. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacion

5. Adaptabilidad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Pablicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo v
REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Seguin el articulo 234 de la Constitiicion Politica del Estado:
= Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

. IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: SERENO - CONCEPCION

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel §alaria|: SERVICIOS Il
N° de Item: 1184

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OF"ERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO CONCEPCION
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

superior:

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto: CAMIRI - AEROPUERTO CAMIRI

Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactua para

interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

Jefe de Aeropuerto Ninguna

Puestos Profesionales, Tecnicos y
Administrativos

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

'OBJETIVO DEL PUESTO (Raz6n de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Efectuar el cuidado diurno y nocturno de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite lds prmmpales leyes, normas, reglamentos, manuales y dlsposlcmnes que
.deben ser cumplidas en el gjerciclo del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Reglamento Interno de Personal
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Otra normativa institucional.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Carrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y foda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Encargado de Estacion Aeronautica

|dentificar los puntos criticos y zonas de riesgo de las instalaciones del aeropuerto y efectuar un control permanente.

Efectuar rondas nocturnas en las instalaciones del aeropuerto y oficinas administrativas.

Advertir la presencia de personas, vehiculos u objetos sospechosos, solicitando el apoyo correspondiente al personal de seguridad, de
acuerdo a las circunstancias.

Comunicar las ocurrencias durante su servicio, por los medios de comunicacion disponibles.

Encender y apagar las luces de las zonas comunes, asi como las calderas, la calefaccion o el aire acondicionado cuando corresponda.
Abrir y cerrar las puertas de acceso habilitadas y autorizadas.

Supervisar la limpieza general de las instalaciones, ascensores y escaleras, que efectua el servicio de limpieza.

Garantizar que las salidas de emergencia, se mantienen libres y accesibles en todo momento.

0. Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.
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Il ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)

EXPERIENCIA GENERAL: | No requerida

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida
CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia
2. Motivacion 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

Curso Politicas Pdblicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia

Curso ldioma Nativo

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

Estado.
Estar inscrito 0 inscrita en el Padrén Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

4, Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS . : . . o

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
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AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024

I, “IDENTIFICACION
ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

Denominacion del Puesto:

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 7
N° de Item: 1185

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO PUERTO SUAREZ
Denominacion del Puesto del inmediato | JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

superior;
Puestos a los que supervisa: OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA
& SERENO - PUERTO SUAREZ
Ubicacién Geografica del Puesto: PUERTO SUAREZ - AEROPUERTO PUERTO SUAREZ
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interacttia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)
Jefe de Unidad Regional de Operaciones Direccion General de Aeronautica Civil
Responsables Regicnales
Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Atender el servicio continuo dia y noche (H24) de las Comunicaciones Aeronauticas en turnos preestablecidos para la eficacia y eficiencia del '
servicio del sistema de Gestion de la Seguridad Operacional (SMS) de la OACI.
' NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Crte las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que'

‘deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1. Constitucion Palitica del Estado (CPE). 1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Manual de Procesos y Procedimientos
. 3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico. 3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No, 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Pablica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Piblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

4, Reglamentacion Aeronautica Boliviana

_FUNCIONES DEL PUESTO:

2

Recibir en el puesto de trabajo el relevo correspondiente con el cotejo diario del movimiento de aeronaves sin errores.

Llenar correctamente la informacién de fichas ATC 006, de arribos y despegues en el programa de Registro de Informacion del Centro de
Informacion de Vuelo.

Controlar la relacion del movimiento de aeronaves de arribos y despegues del aerodromo.

Verificar informacion y/o corregir errores en el registro de aeronaves.

Mantener informado a su inmediato superior del turno sobre incidentes de seguridad.

Elaborar estadisticas diarias y mensuales por aerédromos.

Mantener el registro en el banco de datos.

Elaborar la informacion meteoroldgica ordinaria y especial METAR, SPECI, SINOPTICO, RESUMEN CLIMATOLOGICOS.

Brindar Informacion Aeronautica.
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10. Emision de la mensajeria en aplicacion de los metodos de las comunicaciones Aeronauticas
11, Aplicar las Notificaciones de los servicios de transito aéreo y Servicio de Alertaos
12. Otras funciones encargadas por su Inmediato Superior.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Certificado del Curso de Control de Transito Aéreo u Operador de Estacién Aeronéuti 0 oniines

1. Capacidad de Comunicacion.

AREA DE FORMACION: Aeronauticas u Observador Meteorolégico 0 AMHS

EXPERIENCIA GENERAL: | -

EXPERIENCIA ESPECIFICA: |1 afio de experiencia en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o
Meteorologia Aeronautica

6. Adaptabilidad

2. Responsabilidad 7, Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa
4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad

5. Proactividad

Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178

Curso de Prevencion de la
Curso Idioma Nativo

Ser mayor de edad.

Estado.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Responsabilidad por la Funcion Publica

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
¢ Contar con nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral,
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

10. Creatividad

Violencia
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GEST]()N
2024
s I IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 2
N° de ltem: 1186

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO PUERTO SUAREZ

superior:

Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

Puestos a los que supervisa: NINGUNO

Ubicacion Geografica del Puesto:

PUERTO SUAREZ - AEROPUERTO PUERTO SUAREZ

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite las instituciones con las que interactia para
interactia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Direccion General de Aeronautica Civil

Jefe de Aeropuerto

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

; s I. DESCRIPCION DE FUNCIONES
"OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Atender el servicio continuo ATS, COM Y MET del aerdromo en horario (HJ) y los dias establecidos, segin sea requerido.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las princlpa!es Ieyes, normas, reglamentos, manuales y disposu:mnes que

.deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental,

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4, Reglamentacion Aeronautica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piblica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recibir en el puesto de trabajo el relevo correspondiente con el cotejo diario del movimiento de aeronaves sin errores.

N

Llenar correctamente la informacion de fichas ATC 006, de arribos y despegues a nivel nacional y arribos y despegues internacionales en el

programa de Registro de Informacion del Centro de Informacion de Vuelo.

Mantener el registro en el banco de datos.
Otras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior.

Controlar la relacion del movimiento de aeronaves de arribos y despegues a nivel nacional.
Verificar informacion ylo corregir errores en el registro de aeronaves.

Mantener informado al Supervisor de turno sobre incidentes de seguridad.

Elaborar estadisticas diarias y mensuales por aerédromos y Regionales.
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IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

i . Certificado del Curso de Control de Transito Aéreo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones
ABEADE FORMAGION: Aeronduticas u Observador Meteoroldgico o AMHS

EXPERIENCIA GENERAL:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 meses de entrenamiento en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o
Meteorologia

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7, Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4. Proactividad 9. Dedicacion

Curso Politicas Plblicas
Curso Ley No. 1178

Curso Idioma Nativo

Ser mayor de edad.

Estado.

5. Adaptabilidad
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS v - el '

.
L]
e Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
¢ Curso de Prevencion de a Violencia

L]

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado;
Contar con nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del

Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTl(f)N
2024
! IDENTIFICACION
Denominacion del Puesto: SERENO - PUERTO SUAREZ
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel §a|arial: SERVICIOS Il
N° de Item: 1187

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO PUERTO SUAREZ
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: PUERTO SUAREZ - AEROPUERTO PUERTO SUAREZ
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que | (Cite fas instituciones con las que interactua para

interactiia para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

Jefe de Aeropuerto Ninguna

Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

“II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
'OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Efectuar el cuidado diurno y nocturno de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto. .
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las princvpales leyes, normas, reglamentos, manuales y dusposiciones que
‘deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Reglamento Interno de Personal
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Otra normativa institucional.
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
. Investigacion de Fortunas.

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Encargado de Estacion Aeronautica

Identificar los puntos criticos y zonas de riesgo de las instalaciones del aeropuerto y efectuar un control permanente.

Efectuar rondas nocturnas en las instalaciones del aeropuerto y oficinas administrativas.

Advertir la presencia de personas, vehiculos u objetos sospechosos, solicitando el apoyo correspondiente al personal de seguridad, de
acuerdo a Ias circunstancias.

Comunicar las ocurrencias durante su servicio, por los medios de comunicacion disponibles.

Encender y apagar las luces de las zonas comunes, asi como las calderas, la calefaccion o el aire acondicionado cuando corresponda.
Abrir y cerrar las puertas de acceso habilitadas y autorizadas.

Supervisar la limpieza general de las instalaciones, ascensores y escaleras, que efectla el servicio de limpieza.

Garantizar que las salidas de emergencia, se mantienen libres y accesibles en todo momento.

Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior,

|
|
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IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
EXPERIENCIA GENERAL: No requerida

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida
CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Polivalencia
2. Motivacién 6. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4, Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Curso Politicas Publicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Plblica

Curso de Prevencion de la Viclencia

Curso |dioma Nativo

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

o Hablar al menos dos Idiomas oficiales del pais.
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:

. IDENTIFICACION
ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: TECNICO 7
N° de Item: 1188

Unidad Organizacional que depende:

UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO ROBORE

Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

Puestos a los que supervisa:
SERENO - ROBORE

OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA

Ubicacion Geografica del Puesto:

ROBORE - AEROPUERTO ROBORE

Relaciones Intra e Interinstitucionales

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con fos que
interactia para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instifuciones con las que interactua para
el desarroflo de funciones y logro de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Direccion General de Aeronautica Civil

Responsables Regionales

Administrativos

Puestos Profesionales, Técnicos y

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO. {Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Atender el servicio continuo ATS, COM Y MET del aerddromo en horario (HJ) y los dias establecidos, segin sea requerido.
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

deben sercumplidas en el ejercicio del puesto)
NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Pablico.

3. Reglamento Interno de Personal

4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO:

A —

Informacion de Vuelo.

Elaborar estadisticas diarias y mensuales por aerodromos.
Mantener el registro en el banco de datos.

Brindar Informacion Aeronautica.

S OGS W

=

Recibir en el puesto de trabajo el relevo correspondiente con el cotejo diario del movimiento de aeronaves sin errores.
Llenar correctamente |a informacion de fichas ATC 006, de arribos y despegues en el programa de Registro de Informacion del Centro de

Controlar la relacion del movimiento de aeronaves de arribos y despegues del aergdromo.
Verificar informacion y/o corregir errores en el registro de aeronaves.
Mantener informado a su inmediato superior del turno sobre incidentes de seguridad.

Elaborar la informacion meteorologica ordinaria y especial METAR, SPECI, SINOPTICO, RESUMEN CLIMATOLOGICOS.

Emision de la mensajeria en aplicacion de los métodos de las comunicaciones Aeronauticas
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Aplicar las Notificaciones de los servicios de transito aéreo y Servicio de Alertaos
QOtras funciones encargadas por su Inmediato Superior.

1. ESPECIFICAC(ONDE&_. PUESTO

REQU!S!TGS BE FO&MAC!ON Y EXPER!ENC!A

AREA DE FORMACION:

Certificado del Curso de Control de TransltoAéreo u Operador de Estacuon Aeronéutlca o Comunicaciones
Aeronauticas u Observador Meteoroldgico 0 AMHS

EXPERIENCIA GENERAL: | -

EXPERIENCIA ESPECIFICA: |1 afio de experiencia en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o

1, Capacidad de Comunicacion. | 5. Adaptabilidad

Meteorologia Aeronautica

@ o & o o

2. Responsabilidad 7. Flexibilidad
3. Motivacion 8. Iniciativa

4. Capacidad para trabajar en equipo 9. Puntualidad
5. Proactividad 10. Creatividad

' CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
Curso Politicas Pablicas

Curso Ley No. 1178

Curso Responsabilidad por la Funcién Publica
Curso de Prevencion de |a Violencia

Curso ldloma Nativo

Contar con namonalldad bohwana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Palitica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTION
2024
_ . IDENTIFICACION §
Denominacion del Puesto: OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA
Categoria del Puesto: OPERATIVO
Nivel Salarial: ASISTENTE 2
N° de Item: 1189

UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO ROBORE
ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:

Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NINGUNO

ROBORE - AEROPUERTO ROBORE
Relaciones Intrainstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con los que
interacta para el desarrollo de funciones y logro
de resultados.)

Jefe de Unidad Regional de Operaciones

Jefe de Aeropuerto

Puestos Profesionales, Técnicos y

Administrativos

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las que inferactua para
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

Direccion General de Aeronautica Civil

! RS " |l. DESCRIPCION DE FUNCIONES
DBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dantro de la unidad organizacional)

Atender el servicio continuo ATS, COM Y MET del aerodromo en horario (HJ) y los dias establecidos, segun sea requerido.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos. mantiales y dusposiclones que
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

2. Manual de Procesos y Procedimientos

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

3. Reglamento Interno de Personal

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana

5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

_FUNCIONES DEL PUESTO:

1,

N

Recibir en el puesto de trabajo el relevo correspondiente con el cotejo diario del movimiento de aeronaves sin errores.
Llenar correctamente la informacién de fichas ATC 006, de arribos y despegues a nivel nacional y arribos y despegues internacionales en el

programa de Registro de Informacion del Centro de Informacion de Vuelo.

Mantener el registro en el banco de datos.
Otras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior.

NSO~ W

Controlar la relacion del movimiento de aeronaves de arribos y despegues a nivel nacional.
Verificar informacion ylo corregir errores en el registro de aeronaves.

Mantener informado al Supervisor de turno sobre incidentes de seguridad.

Elaborar estadisticas diarias y mensuales por aerédromos y Regionales.
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IIl. ESPECIFICACION DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA : :
i , Certificado del Curso de Control de Transito Aéreo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones
AREA DE FORMACION: Aeronauticas u Observador Meteoroldgico 0 AMHS

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: | 3 meses de entrenamiento en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o
Meteorologia

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 6. Puntualidad

2. Motivacion 7. Polivalencia

3. Capacidad para trabajar en equipo 8. Actitud Positiva
4, Proactividad 9, Dedicacion

5. Adaptabilidad
Curso Politicas Plblicas
Curso Ley No. 1178

L]
L ]
« Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
L ]
.

Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Nativo

« Contar con nacionalidad boliviana,

o Ser mayor de edad.

« Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento

« No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en fa Constitucion Politica del
Estado.

Estar inscrito 0 inscrita en el Padron Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ GESTlON
2024

, . IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto: SERENO - ROBORE

Categoria del Puesto: OPERATIVO

Nivel Salarial: SERVICIOS Il

N° de ltem: 1190

Unidad Organizacional que depende: UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO ROBORE
Denominacion del Puesto del inmediato | ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

superior:
Puestos a los que supervisa: NINGUNO
. Ubicacion Geografica del Puesto: ROBORE - AEROPUERTO ROBORE
Relaciones Intra e Interinstitucionales Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

(Cite los nombres de los puestos con fos que | (Cite las instifuciones con las que interactua para

interactua para el desarrollo de funciones y logro | el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

de resultados.)

Jefe de Aeropuerto Ninguna

Puestos Profesionales, Técnicos y
Administrativos

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES'
| OBJETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Efectuar el cuidado diurno y nocturno de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
«tdeben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1, Constitucion Politica del Estado (CPE). 1. Reglamento Interno de Personal
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental. 2. Otra normativa institucional.

3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.

4, Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.

. 5, Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion.

6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por

la Funcion Publica

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de

Responsabilidad por 1a Funcion Plblica”

8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

'FUNCIONES DEL PUESTO:

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Encargado de Estacion Aeronautica

[dentificar los puntos criticos y zonas de riesgo de las instalaciones del aeropuerto y efectuar un control permanente.

Efectuar rondas nocturnas en las instalaciones del aeropuerto y oficinas administrativas.

Advertir la presencia de personas, vehiculos u objetos sospechosos, solicitando el apoyo correspondiente al personal de seguridad, de
acuerdo a las circunstancias.

Comunicar las ocurrencias durante su servicio, por los medios de comunicacion disponibles.

Encender y apagar las luces de las zonas comunes, asi como las calderas, |a calefaccion o el aire acondicionado cuando corresponda.
Abrir y cerrar las puertas de acceso habilitadas y autorizadas.

Supervisar la limpieza general de las instalaciones, ascensores y escaleras, que efectia el servicio de limpieza.

Garantizar que las salidas de emergencia, se mantienen libres y accesibles en todo momento.

0. Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

=L@ N o
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I, ESPECIFICACION DEL PUESTO

’REQUISITOS DE FORMAC!()N Y EXPERIENC!A

REA DE FORMACION: Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)

EXPERIENCIA GENERAL: | No requerida

EXPERIENCIA ESPECIFICA: | No requerida

CUALIDADES PERSONALES

1. Responsabilidad 5. Palivalencia

2. Motivacion 8. Actitud Positiva
3. Adaptabilidad 7. Dedicacion

4. Puntualidad 8. Capacidad de Aprendizaje
CONGCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS T
e Curso Politicas Pablicas
o Curso Ley No. 1178
o Curso Responsabilidad por la Funcion Pablica
s Curso de Prevencion de la Violencia
e Curso Idioma Nativo
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones),
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.




