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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONALSANTA CRUZ

Organismos Internacionales

I. IDENTIFICAClONB

■

’UR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unldad organizacional)
Administrar los Aeropuertos, los recursos delegados y asignados aplicando las politicas generales y lineamientos de la organizacion emanadas per 
la Direccidn General Ejecutiva de NAABOL, a traves de normas y procedimientos nacionales e internacionales, aplicando instrumentos y metodos 
de administracidn a fin de cumplir la mision y vision institucional. ............................................................. ..............

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

GESTION
2024

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Denominacion del Puesto:_____
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial: _____________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamentales._____
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacidn de Fortunas._________________________ _
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacidn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 'Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

cOdigodocumento
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

DIRECTOR REGIONAL SANTACRUZ
EJECUTIVO_________________
DIRECTOR REGIONAL__________
1037 __________________
DIRECCION REGIONALSANTA CRUZ
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

Direccidn General de Aeronaulica Civil (DGAC)
Gobierno Municipales________________
Gobiernos Departamentales__________
Instituciones Gubernamentales

VERSION
Version N° 01

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 
PROFESIONALCOMERCIAL 
ABOGADO
PROFESIONAL DE INFORMATICA I
ENCARGADO SMS
ASISTENTE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA III
CHOFER MENSAJERO_________________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU____________________

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resuitados.)__________  
Director General Ejecutivo______________
Directores Nacionales_________________
Directores Regionales_________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PU 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

w
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TlfULO

MANUAL DE PUESTOS

i.

6.

7.

8.

9.

11.

s: g. |

...

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS B

________
III. ESPECIFICACI6N DEL PUESTO 

REQUISITOS DESEABLES (CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO)

2.
3.

4.
5.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

Titulo en provision nacional a nivel Licenciatura o Formacion Aeronautica certificada por la DGAC
6 afios de experiencia profesional________________________________________
6 anos de experiencia profesional especifica en area aeronautica

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia________________
5. Inteligencia Emotional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas

CODIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

7. Capacidad de Comunicacion.
8. Responsabilidad________
9. Control del estres_______
10. Persuasion__________
11. Pensamiento Visionario
12. Delegation defunciones

VERSION
Version N° 01

Ejercer la representation de NAABOL en la Regional para los ados tecnicos, administrativos y juridicos, de conformidad a las normas legales 
vigentes.
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las adividades tecnicas, operativas y administrativas de la Regional.
Planificar, programar, organizar y coordinar la administration y prestacion de servicios a la navegacion aerea en el espacio aereo y 
aeropuertos a su cargo, de conformidad a las normas, reglamentos y recomendaciones de los organismos de aviacion civil nacional e 
international.
Proponer el Programa de Operaciones Anual de la Regional, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.
Aplicar y difundir manuales, reglamentos especlficos y normas, aprobadas por el Director General Ejecutivo, Maxima Autoridad Ejecutiva, 
Direction Nacional Operaciones Aereas y/o Direccion Nacional Administrativa Financiera, Direction Nacional Desarrollo y Mantenimiento 
Aeroportuario en la administracion y prestacion de servicios a la navegacion aerea 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 Centro y Areas de la Regional la elaboration, seguimiento, control y evaluacion de la 
ejecucibn del programa de operaciones anual y el presupuesto de la Regional.
Difundir normas basicas y reglamentos especlficos de los sistemas de administracion y control gubernamental, manuales de organizacion, 
reglamentos infernos y otros documentos que norman el funcionamiento de la entidad.
Difundir internamente los resultados de las adividades 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 adividades de administracion de aeropuertos y prestacion de servicios a la navegacion aerea 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 Nacionales de Navegacion Aerea, Gestion Aeroportuaria, CNS, las necesidades de 
mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura y equipamiento aeroportuario de cada uno de los aerodromes bajo su dependencia.

12. Coordinar con la Direccion Nacional Administrativa Financiera y Unidades Nacionales pertinentes de la Central NAABOL, la administracion de 
los recursos humanos, econdmicos, financieros y materiales de conformidad a normas basicas y reglamentos especlficos de los sistemas de 
administracion y control gubernamental.

13. Remitir en forma oportuna los informes que sean requeridos sobre el desarrollo de las adividades a cargo de la Direccion Regional a la 
Direccion General Ejecutiva, Direccion Nacional Operaciones Aereas 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 especlficos 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 
a su cargo.

17. Coordinar las adividades de los diferentes Centres de la Regional, con el fin de optimizar el rendimiento de las (areas tecnicas, 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 la 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 (areas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional Operaciones Aereas y/o Director 

Nacional Administrativo Financiera de NAABOL, en el ambito de su competencia.

NASitfOL
Nai'egadon Aero y Aeropuertos Bolivianos

FUNCIONES DEL PUESTO:



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn 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 Constitucidn Politica del 

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

COOIGQ DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024
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Version N° 01
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TlfULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

■:■ ' ____________________________________________________ ____________

■I

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

GESTION
2024

U bicacion Geografica del Puesto: _
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Estado (CPEj.___________________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatulo 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 Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piiblica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

De n om inacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N” de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTACRUZ
OPERATIVO_________________________________
RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3_________________
1038 _______ __________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ________________
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacion y Funclones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

Instituciones Publicas_____________
Instituciones Privadas_____________
Conlraloria General del Estado - CENCAP 
SENAPE

II. descripciOn de funciones
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)______
Asegurar el oportuno suministro, disponibilidad y control de bienes y servicios necesarios para desarrollar y alcanzar los objetivos institucionales 
previstos para la gestion, en ajuste a la normativa vigente, asi como la gestion documental de la entidad.________

I

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES III 
PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS 
PROFESIONAL DE ACTIVOS Fl JOS II 
PROFESIONAL DE ALMACENES II 
PROFESIONAL DE BIENES Y SERVICIOS II 
TECNICO DE ADQUISICIONES 
TECNICO DE ARCHIVO DOCUMENTAL 
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS I 
TECNICO DE RECURSOS HUMANOS II 
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 
ASISTENTE DE ALMACENES
ASISTENTE DE ACTIVOS FIJOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE ARCHIVO DOCUMENTAL______________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarroilo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Directores Nacionales_________________
Directores Regionales_________________
Jefe Unidad Nacional de Recursos Humanos 
Jefe Unidad Nacional Administraliva_________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Adminislrativos 

NAABOL
Navegacidn AWca y Acropuertos Bolivianos

disposiciones que
* ■
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NORMAS A CUMPLIR RELACIQNADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, nomas, reglamentos, manuals 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________

I. identificaciCn

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

_

VERSION
Version N° 01
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TlfULO

MANUAL DE PUESTOS

3.

11.

15.

18.

19.

AREA DE FORMAClON:

J■

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el artlculo 234 de la Constitucion Politica del Estado: ..___

1.
2.

4.
5.
6.
7.

8.
9.
10.

12.
13.
14.

16.
17.

• 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.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcibn Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

Realizar las actividades en coordinacion con las Jefaturas Nacionales en el marco de sus competencias.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la adecuada implantacion del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y la gestidn 
documental a nivel regional.
Gestionar la aprobacion de politicas, reglamentacion e instrumentos tecnicos 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 disposition 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 la calidad requerida.
Programar y disponer la ejecucion del Plan de Mantenimiento de los activos fijos de la Regional en coordinacion con Unidad Nacional 
Administrativa.
Supervisar la administracion de los activos fijos muebles e inmuebles, respecto a la asignacion, salvaguarda, mantenimiento, 
disposition y control de los bienes de NAABOL.
Establecer los mecanismos para la provision de servicios generales y supervisar su aplicacion.
Controlar los procesos tecnicos asignados relatives a la administracion y gestion de recursos humanos, conforme a normativa vigente. 
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.
Atender los requerimientos de informacion que efectua la Unidad de Auditoria Interna, las Firmas de Auditoria Externa o el ente que 
ejerce tuicion sobre NAABOL en el ambito de su competencia.
Proponer el Programa de Operaciones Anual de la Unidad, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL.
Ejecutar otras (areas encomendadas y delegadas por el Director Nacional Administrativo Financiero de NAABOL en el ambito de su 
competencia.
Atender requerimientos de informacion o coordinacion con Jefatura Nacional de Administracion y/o Jefatura Nacional de Recursos 
Humanos.
Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emotional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas
7. Capacidad de Comunicacion.

EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o 
Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Piiblica o Administracion y Gestion Piiblica o 
Ingenieria Financiera o Ingenieria de Control de Procesos______________________________
4 anos de experiencia profesional_____________________________________________
3 anos de experiencia profesional especifica en el area administrativa y/o financiera

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo
12. Gestidn del Tiempo._________
13. Proactividad

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

III. ESPECIFICACldN DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA 

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

CUALIDADES PERSONALES

NAABOL
Navegacidn Aerea y Aeropjertos Bolivianos



MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

AH

Instituciones Publicas y Privadas

TtjlR
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1.
2.
3.

Realizar las actividades en coordinacion con las Jefaturas Nacionales en el marco de sus competencias. 
Dar cumplimiento al Programa de Mantenimiento programado para la gestion.
Organizar las siguientes (areas de Mantenimiento aeroportuario:

• Inspeccidn de Pista y limpieza caucho en pista.
• Mediciones de friccion en la zona de toma de contacto.
• Mantenimiento del Area de Movimiento.

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

GESTION
2024

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamenlo Inlerno de Personal___________

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N°de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH ■ MAN-001/2024

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REGIONAL SANTA CRUZ
OPERATIVO ______________
RESPONSABLE 3 ZPROFESIONAL 3___________________
1039 _______________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

ENCARGADO DE OBRAS Cl VILES I
ENCARGADO AIRE ACONDICIONADO/AGUA
ENCARGADO ELECTRICO
ENCARGADO MECANICO_______________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)___________ 
jefe de Unidad Nacional de Mantenimiento
Aeroportuario______________________
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

io VERSION
Version N° 01

B '
j...................................

II. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Raz6n de ser del puesto dentro de la unldactorganizacional)
Elaborar pianos y especificaciones tecnicas de ingenieria, revision de contratos de obra, supervision de construcciones o demoliciones, 
mantenimiento del area de movimiento, de grupos electrogenos, aire acondicionado, mecanica y sistemas de iluminacion, a traves de sus 
Encargados de OOCC, Eleclrico, Electronico-ILS, Mecanica y AACC.

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico._______ ___
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn,____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica._________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica".___________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative.

NZV^OL
Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos

_______

/



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

13.

J
AREA DE FORMACION:

CUAL1DADES personales » ■

| CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constituclon Polltlca del Estado:

4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Padrdn Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

• Mantenimiento de la Pintura de Senalizacion
• Mantenimiento de Luces Aeronauticas de superficie.
• Mantenimiento de vehiculos.
• Mantenimiento Electrico.
• Mantenimiento de la malla perimetral y canales de drenaje de tai forma de optimizar el control e ingreso de fauna al lado aire.
• Mantenimiento de jardines.

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 las actividades de mantenimiento para gestionar las operaciones aeroportuarias.
Establecer metodologias operativas de mantenimiento de manera racional.
Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos de trabajo y de las instalaciones del aeropuerto.
Planificar los mantenimientos preventives y predictivos de las instalaciones del aeropuerto, asegurando su funcionamiento.
Asignar los trabajos de mantenimiento.
Ejecutar otras (areas encomendadas y delegadas por el Director Nacional de Mantenimiento de NAABOL.
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.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil o Ingenieria Electrica o Ingenieria 
Electronica u Arquitectura con regislro en el colegio profesional________________________
4 anos de experiencia profesional__________________________________________
3 anos de experiencia profesional especifica en mantenimiento de obras civiles.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emotional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas
7. Capacidad de Comunicacion.

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestion del Tiempo._________
13. Proactividad

NAABOL
Naveg&cidn Aerea y Aeropjeftos Solivwnos

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

_________

III.ESPECIFICACI0NDELPUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA .

VERSION
Version N° 01
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TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

I. IDENTIFICACldN

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizational)

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y dlsposiciones que 
deben ser cumplldas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

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

GESTION
2024

Coadyuvar al logro de los objetivos institucionales implantando adecuadamente los procesos de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad 
Integrada y Tesoreria de conformidad a las dlsposiciones presupuestarias, contables y financieras previamente establecidas, asegurando la 
eiecucion de los recursos inscritos en la gestibn administrati va financiera de Navegacldn Aerea y Aeropuertos Bolivianos (NAABOL)._________

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:
Nivel Salarial:__________________
N°de Item:___________________
Unidad Organ izacional que depende: 
Denomination del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

Ubication Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Normas Basicas del Sistema de Presupuestos, 
Contabilidad Integrada y Tesoreria y Credito 
Publico y Reglamentos Especificos 
Institucionales.____________________
Servicio de Impuestos Nacionales________
Entidades del Sistema Financiero________
Direccion General de Sistemas de Gestibn de 
Information Fiscal - SIGEP 

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamental.______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica’____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

COOIGODOCUMENTQ
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ
OPERATIVO_____________________________
RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3______________
1040
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ*

Directores Regionales________
Jefe Unidad National Financiera 
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

VERSION
Version N° 01

PROFESIONAL DE EGRESOS
PROFESIONAL DE IMPUESTOS/FACTURACION
PROFESIONAL DE PRESUPUESTOS II
PROFESIONAL DE TESORERIA II
TECNICO DE CONTROL DE INGRESOS
ASISTENTE FINANCIERO
RECAUDADORI
AUXILIAR DE FACTURACION____________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con tos que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro
___________ de resultados.)__________
Directores Nacionales

NA^OL
Navegacldn Aerea y Aeropuertos Bolivianos



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

3.

4.

7.

8.

9.

AREA DE FORMACION:

FUNCIONES DELPUESTQ:

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

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

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

5.
6.

1.
2.

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emocional___________
6. Capacidad de Resolucion de Problemas
7. Capacidad de Comunicacion.

EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAFAJNRH - MAN-001/2024

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o 
Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Ingenieria Financiera________________________
4 anos de experiencia profesional_____________________________________________
3 anos de experiencia profesional especifica en el area administrativa y/o financiera

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestion del Tiempo._________
13. Proactividad

VERSION
Version N° 01

Realizar las actividades en coordinacion con las Jefaturas Nacionales en el marco de sus competencias.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la adecuada implementation de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada y 
Tesoreria a nivel Regional, en el marco de las Normas Basicas de los Sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria y 
Credito Publico.
Formular el anteproyecto de presupuesto institutional de gasto corriente a nivel Regional, concordante con el Programa de Operaciones 
Anual, segun las directrices emitidas por el drgano rector, en los plazos definidos para este efecto.
Realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de gasto corriente de la Regional a traves 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 elaboration 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 
tecnicas 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 Institution.
Supervisar la emisidn de informes mensuales a requerimiento para autoridades competentes sobre el comportamiento de la ejecucion 
presupuestaria de recursos y gastos.

10. Supervisar, controlar el registro y aprobacion de C-31 de ejecucion de Gasto.
11. Supervisar, controlar el registro y aprobacion de C-21 de ingresos.
12. Realizar el seguimiento del comportamiento de la ejecucion presupuestaria para una correcta toma de decisiones.
13. Realizar el seguimiento y control del pago de obligaciones econdmicas en las fechas senaladas por las disposiciones legales y 

compromisos asumidos por la Institucion.
14. Asistir a reuniones en representation de la Institution, dentro del ambito de su competencia.
15. Atender los requerimientos de information que efectua la Unidad de Auditoria Interna, las Firmas de Auditoria Externa o el ente que 

ejerce tuition sobre NAABOL.
16. Ejecutar otras (areas encomendadas y delegadas por el Director National Administrative Financiera de NAABOL en el ambito de su 

competencia.
17. Atender requerimientos de information por la Jefatura Nacional de la Unidad Financiera.
18. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditorias.
19. Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

III. ESPECIFICACION DELPUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA 

Na vegacton Aerea y Aeropuertos Bolivianos

* 
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• Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

cOdigodocumento
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TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECClON REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

Mantener en condiciones de lotal operabilidad, funcionamiento y estetica la infraestructura del aeropuerto.

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

I. IDENTIFICAClON

H

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPClON de funciones

OBJETIVO DEL PUESTO (Raz6n de ser del puesto dentro de la unidad organizaclonal)

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizaclonal que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Eslado (CPE).________________ __
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Invesligacibn 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica*____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

CODIGODOCUMENTO___
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

ENCARGADO DE OBRAS CIVILES I___________________
OPERATIVO__________________________________
PROFESIONAL5/TECNICO2______________________
1041
DIRECClON REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

VERSION
Version N° 01

SUPERVISOR DE OBRAS CIVILES - LADO AIRE 
SUPERVISOR DE OBRAS CIVILES - LADO TIERRA 
ASISTENTE DE OBRAS CIVILES 
CARPINTERO
SOLDADOR
PLOMERO
BACHEADOR PINTOR
JARDINERO
ALBANIL I________________________________ _
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desamllo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Jefe de Aeropuerto Internacional__________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

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

NavegMibn Aerea y Aeropuertos Bolivianos
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MANUAL DE PUESTOS

LADO TIERRA

1.

2.

LADO AIRE

AREA DE FORMACION:

CUALIDADES PERSONALES
n

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constltucidn Polifca del Estado:

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boll viana.
• 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 prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del Estado.
• Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
• Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. 

3.
4.
5.

6.
7.
8.
9.

Supervisar y ejecutar actividades de mantenimiento y/o reparaciones de parqueos, areas verdes, desbrozado y segado, jardines interiores 
y exteriores, albanileria en edificios.
Supervisar el mantenimiento de pintura del Edificio Terminal Pax, Terminal de Carga, edificio inspeccion de carga, Terminal de aviacidn 
general.
Ejecutar el mantenimiento de demarcacion horizontal en caminos de accesos al aeropuerto.
Garantizar el mantenimiento de chaperio y pintura de equipos moviles.
Coordinar el mantenimiento de instalaciones y artefactos hidrosanitarios, limpieza de cunetas y camaras, redes cloaca les y pluviales, 
limpieza y recoleccion y disposicion de residues.
Realizar el mantenimiento de caminos de acceso al aeropuerto (pavimenlo flexible).
Garantizar el mantenimiento de estrucluras metalicas (vallas de publicidad, luminarias, etc.).
Coordinar el mantenimiento de estructuras y muebles de madera (Carpinteria) y estrucluras de aluminio (Carpinteria de aluminio).
Promover el uso de todo el equipo de proteccion dotado por la empresa.

1. Capacidad de Resolucion de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivacion__________________
5. Control del estres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Civil o Arquitectura con registro en el colegio 
profesional correspondiente__________________________________________________
3 ahos de experiencia profesional_____________________________________________
2 anos de experiencia profesional especifica en construccion y/o supervision de obras civiles

8. Proaclividad______
9. Capacidad Analilica
10. Flexibilidad
11. Trabajo bajo Preside
12. Iniciativa_______
13. Punlualidad_____
14. Creatividad

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

11. Operativizar el mantenimiento de juntas de dilatation de losas en sector aeronautico, pavimenlo flexible en plataforma y calle de rodaje en 
aviacidn 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 (sefializacidn horizontal),
15. Supervisar el mantenimiento de redes de agua potable, redes de agua contra incendios, redes pluviales y cloaca les.
16. Garantizar la reparation y mantenimiento de alambrados (cerco perimetral aeronautico y cerco perimetral extern©).
17. Coordinar el mantenimiento y habilitacidn de Caminos perimetrales, limpieza de Canales de drenaje pluvial, Laguna de Oxidation 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 otras actividades asignadas por el inmediato superior.

4^ •

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024
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TlfULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

4. Manual de Politicas Comerciales de Servicios No Aeronauticos

5. Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos

I. identificaciOn

hiFUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

1.
2.

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

Centralizar los registros de ingresos de ingresos por servicios de sobrevuelos y emision de estados de cuenta al dia y procesar los Estados de 
Cuentas, regularizaciones y composiciones de saldos de las lineas aereas-sobrevuelos._____________________________________

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura Nacional Comercial. 
Generar estrategias para captacion de nuevos clientes.

ANALISTA COMERCIAL - SERVICIOS AERONAUTICOS 
ANALISTA COMERCIAL - SERVICIOS NO AERONAUTICOS 
TECNICO COMERCIAL I GESTlON DE COBRANZAS

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del Inmediato 
Superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto:__
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
~1. Constitucion Politica del Estado (CPE)._________________ _
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 'Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica1’____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

PROFESIONAL COMERCIAL
OPERATIVO______________
PROFESIONAL 5/TECNICO 2 
1042 ___________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ 
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPEClFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interne de Personal

Instituciones Publicas___________
Lineas Aereas________________
Otras instituciones y empresas privadas

SUPERVISION FUNCIONAL:
TECNICO COMERCIAL - EL TROMPILLO___________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe Nacional Comercial________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01 

_______ NMtfOL
Navigation Atoa y Aeropuirtos Bolivianos
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MANUAL DE PUESTOS

3.

4.

REQUISUOS de formaciOn y experiencia

CUALIDADES PERSONALES _______________ _

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

III. ESPECIFICACI6N DEL PUESTO

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

12.
13.
14.

15.
16.

• Curso Polilicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.

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 la 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 el personal dependiente a fin de notificar a los arrendatarios que esten 
retrasados en el pago de sus obligaciones oportunamente.
Elaborar las invitaciones directas a los arrendatarios para las renovaciones de contratos 0 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 y/o nuevos contratos 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 cumplimiento a las obligaciones emergentes del contrato.
Realizar el seguimiento al desarrollo del personal del area comercial.
Efectuar conciliaciones periodicas a requerimiento con las lineas aereas y arrendatarios.
Revisar y aprobar informes del area, presentados por los Analistas Comerciales y Tecnicos Comerciales.
Asesorar en la elaboracion de cuadros y resiimenes 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.

REQUISUOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Polftlca del Estado:

AREA DE FORMAClON:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Resolucion de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivacion
5. Control del estres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura________________________________________
3 anos de experiencia profesionai.________________________________________________
2 anos de experiencia profesionai especifica en el area comercial 0 marketing 0 publicidad 0 ventas 0 negocios
0 atencion al cliente. 

8. Proactividad
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad______
11. Trabajo bajo Presidn
12. Iniciativa_______
13. Punlualidad_____
14. Creatividad

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

Navegac>On AAtea y Aeropuertos Bolivianos
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TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interne de Personal

1.

2.

3.

-

—
FUNCIONES DELPUESTO: il■

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Raz6n 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 disposiciones en vigencia 
al proceso de contrataciones y velando por la transparencia y eficacia en la biisqueda de precios, garantia, calidad, tiempo de entrega y 
oportunidad en el aprovisionamiento. 

Realizar todos los ados 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 Eledrdnicos 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 coordinacidn 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 tecnicas o Terminos de 
Referenda 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.

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:
Categoria del Puesto:
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto:___
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

cOdigodocumento
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

NORMAS ESPECiFICAS_______________
1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institutional.______________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL_____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos____________________

PROFESIONAL DE ADQUISICIONES III _________
OPERATIVO________________________________
PROFESIONAL 5/TECNICO 2____________________
1043
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE ADM INISTRATI VO REGIONAL SANTA CRUZ

TECNICO DE ADQUISICIONES__________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIR VIRU 

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
__________ de resultados.)__________  
Jefe de Unidad National Adminislrativa______
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

VERSION
Version N° 01
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I. IDENTIFICACI6N

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principals leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplldas en el ejercicio del puesto)
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tItulo

MANUAL DE PUESTOS

7.

8.

9.

10.

11.

14.

15.

20.

21.

22.

23.

24.

I » Contar con nacionalidad boliviana.

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISUOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constltucldn Polftlca del Estado:

4.
5.
6.

12.
13.

16.
17.

18.
19.

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencibn de la Violencia
• Curso Idioma Native

* *

Inicio y publicacion en SICOES y en la mesa de partes de las convocatorias en sus diferentes modalidades.
Realizar todos los ados 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)
Realizar el seguimiento de los plazos establecidos para los procesos de contratacion desde el inicio, la suscripcion de contrato y 
recepcion definitiva, garantizando el fiel cumplimiento de los mismos.
Participar activamente en los ados aclaratorios, recepcion y apertura de propuestas garantizando la correda aplicacion de los 
procedimientos establecidos y asegurando un ambiente justo y equitativo para cada proceso de contratacion.
Realizar el apoyo y asesoramiento Tecnico 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 elaboration de contrato.
Elaborar los documentos necesarios, como Notas de Adjudicacion, Nota de Resultados, Ordenes de Servicio o de Compra, Memorandum 
de Designation de Responsable o Comision de Evaluacion y otros relacionados con el proceso de contratacion, debiendo visar los 
mencionados documentos. Asimismo, Mantener un registro claro y accesible de todos los documentos emitidos.
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.
Coordinar con Direction Nacional Juridica la entrega de la documentacion necesaria para la protocolizacidn de los contratos.
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.
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.
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 informacion.
Elaborar informes tecnicos detallados relacionados al area de su competencia a requerimiento del inmediato superior.
Atender los requerimientos de informacion que realice la Unidad de Auditoria Interna o el ente regulador que ejerza tuition sobre 
NAABOL, asegurando que la documentacion y procesos esten siempre a disposicion.
Dar cumplimiento estricto en los plazos para el cargado de los formularies establecidos en el Manual de Operation del SICOES.
Realizar la revision de todo el proceso de contratacion a su conclusion, realizando el Check list correspondiente y posterior foliado para su 
remision a Archive.
Revisar que todos los documentos emitidos por las diferentes participantes dentro de los procesos de contratacion, se encuentren 
enmarcados bajo la normativa vigente.
Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, siguiendo rigurosamente las instrucciones 
impartidas por su jefe inmediato superior.
Mantener la mas alta reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion Institutional, conforme a 
disposiciones legales vigentes.
Dar cumplimiento en los plazos establecidos en el Manual del SICOES, en el cargado de la informacion que se encuentre bajo su 
responsabilidad.
Realizar otras funciones inherentes al cargo y a las que sean encomendadas por el inmediato Superior.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Resolution de Problemas
2. Capacidad de Comunicacidn._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivation__________________
5. Control del eslres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

Tilulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura___________________________
3 ahos de experiencia profesional____________________________________
2 anos de experiencia profesional especifica en el area de contrataciones y/o adquisiciones.

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad
11. Trabajobajo Presion
12. Iniciativa_______
13. Punlualidad_____
14. Creatividad

III. especificaciOn del puesto

REQUISUOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

NAA<OL
Navegaoon Aerea y Aeropuertos Bolivianos
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Version N° 01
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MANUAL DE PUESTOS

• 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 prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del 

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

CODIGODOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024
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;-'zTiTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS GENERALES

4. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL

5. Manual de Procesos y Procedimienlos

6. Reglamento Interne de Personal

1.

2.

3.

Ejecutar los procesos tecnicos asignados relatives a la administracion y gestion de recursos humanos en la Direccidn Regional, conforme a la 
normativa vigente. ____________________

4.
5.

Participar en los procesos de reclutamiento del personal, seleccion, induccion, conforme a elo establecido en el Reglamento 
Especificio del Sistema de Administracion de personal
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
Revisar el Proceso de Desvinculacidn del persona, conforme a elo establecido en el Reglamento Especificio del Sistema de
Administracion de personal
Efectuar el registro y/o informe de alias y bajas (revisar las novedades para el proceso de planillas)
Controlar que se efectuen los tramites de alias y bajas ante el Seguro de Social de Corto Plazo y la Gestora

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

Contraloria General del Estado - CENCAP 
Entes gestores de Salud___________
Gestora Publica

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacidn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica11____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

CdDIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH ■ MAN-001/2024

PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS___________
OPERATIVO________________________________
PROFESIONAL 5/TECNICO 2____________________
1044 __________________________________
DIRECC ION REGIONAL SANTA CRUZ_______________
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS IYII
ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS_____________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe Unidad Nacional de Recursos Humanos 
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPECIFICAS_______________
1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y
Reglamento Especifico Institucional.________________________
2. Ley de Pensiones_________________________________
3. Cddigo de Seguridad Social

VERSION
Versidn N° 01 

__________

I. IDENTIFICACION

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)___________________________________________
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MANUAL DE PUESTOS

6.

9.

AREA DE FORMACION:

MlI

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el artlculo 234 de la Constitucidn Politica del Estado:

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencibn de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 condenaforia ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
• No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del 

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

7.
8.

1. Capacidad de Resolucion de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivacion__________________
5. Control del eslres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

EXPERIENCED GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o 
Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Psicologia o Derecho__________
3 anos de experiencia profesional._____________________________________________
2 anos de experiencia profesional especifica en el area de recursos humanos. 

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad______
11. Trabajobajo Presion
12. Iniciativa
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

TlTULO

Ejecutar los procesos tecnicos de deteccidn 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 documentacibn presentada por el pasante, elaborar la planilia de pago.

10. Revisar y validar planillas de alias, bajas, asistencia, descuentos, reporfe de los formularios del RC-IVA, subsidies y refrigerios, 
dentro los plazos establecidos.

11. Aplicar las disposiciones contenidas en el Reglamento Inferno de Personal.
• Revisar los memorandums de comunicacion de las sanciones por descuentos de atrasos, faltas y omisiones
• Permiso sin goce de haber y elaboracion de memorandum y seguimiento al informe de descargo, cuando corresponda 

conforme procedimiento establecido.
• Revision y remisibn a oficina central, de reportes mensuales de refrigerio, descuentos, multas, permiso sin goce de haberes, 

subsidies y otros.
12. Revisar Certificados de trabajo de acuerdo a solicitudes realizadas
13. Elaborar informes tecnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.
14. Elaborar el reporte de presentaci(on 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 documentacibn al encargado para su 

respectivo archive en las carpetas de personal y cuando corresponda su digitalizacibn.
16. Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de auditoria interna, Unidad de Transparerncia y Lucha Contra la Corrupcibn, 

Unidad Nacional de Recursos Humanos y otras Unidades cuando corresponda.
17. Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.
18. Supervisor la actualizacibn de la informacion y archive fisico de las carpetas del personal dependiente de la Direccibn Regional 

Santa Cruz.
19. Verificar y controlar la actualizacibn de la informacion en la Base de Datos de las carpetas del personal dependiente de la 

Direccibn Regional.

M——/ III. ESPECIFICACI6N DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

_____ N.AAtfOL
NavegadO" A^rea y AercDuertos Bolivianos

CODIGO DOCUMENTO 
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024
____________________
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TlTULO ___

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Otras instituciones relacionadas

Brindar asesoramiento juridico en el ambito administrati vo y judicial.

4. Otra normativa institucional.

I

7.

a.- <I. IDENTIFICAClON iS

I
■

FUNCIONES DELPUESTO:

3.
4.
5.
6.

1.
2.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Direccibn Nacional Juridica.
Brindar asesoramiento legal en temas relacionados a los procesos de contratacion de obras, bienes, servicios generales y servicios de 
consultoria y del personal eventual.
Revisar los aspectos legales de los Documentos Bases de Contratacion.
Revisar y validar la documentacion legal para la elaboracion de contratos.
Elaborar contratos, adendas y/o contratos modificatorios, visando los mismos como responsable de su elaboracion.
Reportar, consolidar y suscribir los formularios de registro de los contratos emitidos por su persona, en el Sistema CONTROLEG de la 
Contraloria General del Estado.
Tramitar las protocolizaciones de contratos, cuando corresponda.

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

GESTION
2024

II. descripciOn de funciones
o'-..- . : . ' ' : ...... ....

OBJETIVO DEL PUESTQ (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organlzacional)

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:________________
N° de Hem:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES ________
1. Conslitucion Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'___________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

ABOGADO________________
OPERATIVO_________________
PROFESIONAL6/TECNICO 3 
1045-1046__________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ 
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

TECNICO LEGAL________________________
EL ALTO - AEROPUERTO INTERNACIONAL EL ALTO

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)__________  
Director Regional

Director Nacional Juridico_____
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Reglamento Interno de Personal___________

Tribunales Superiores de Justicia 
(departamentales)_________
Tribunal Supremo de Justicia 
Ministerio Publico

VERSION
Version N° 01
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NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) __
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TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS CONSTUUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucidn Politlca del Estado:

8.
9.
10.

11.
12.
13.
14.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevention de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibition y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del 

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

Elevar informes periddicos al Jefe de Unidad de Gestidn Juridica, sobre las acciones penales, procesos judiciales y administrativos. 
Atender requerimientos fiscales y otras solicitudes de indole judicial que le sean asignados.
Coordinar las acciones y efectuar seguimiento a los tramites y procesos judiciales a su cargo y remitir informacidn a la Direccidn 
Nacional Juridica de NAABOL.
Gestionar el saneamiento legal de los activos fijos sujetos a registro hasta su perfeccionamiento.
Elaborar memoriales, instructivos de poderes, y otros documentos legales.
Elaborar informes tecnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.
Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Resolution de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivation__________________
5. Control del estres___________
6. Capacidad para Irabajar en equipo.
7. Gestidn del Tiempo.

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Derecho con registro emitido por el Ministerio de Justicia.
2 anos de experiencia profesional_______________________________________________
2 anos de experiencia profesional especifica en analisis y/o gestidn juridica.

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad______
11. Trabajo bajo Presidn
12. Iniciativa_______
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

VERSION
Version N° 01
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA __

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARY
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

il

Ninguno

W|ii] Ilffl•J

Supervisar todos los trabajos y asignar trabajos.
Realizar controles de mantenimientos de salas de maquinas de A/C y dorado de agua.
Llevar control de herramientas existentes.
Llevar control del uso de quimicos.
Elaborar informes sobre los trabajos realizados.
Informar al responsable sobre (alias existentes en los equipos.
Promover el uso de todo el equipo de proteccidn dotado por la empresa.
Llevar un registro sobre todos los equipos de aire tipo splits y ventana del aeropuerto.
Realizar otras aclividades asignadas por el inmediato superior

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

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

NORMAS GENERALES_______________
1. Constitucibn Polilicadel 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 Forlunas.____________________________
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 Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacion del Puesto:
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° dejtem:
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

ENCARGADO DE AIRE ACONDICIONADO / AGUA_____
OPERATIVO__________________________________
PROFESIONAL 6 / TECNICO 3______________________
1047_______________________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ_________________
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimienlos_______
3. Reglamento Interno de Personal

TECNICO DE AIRE ACONDICIONADO_______________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Responsable de Manlenimiento Regional_____
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las aclividades de manlenimiento del sistema de aire acondicionado y agua potable.

NA&tfOL
Navegacicn Aereo y Aeropuertos bolivianos

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposfeiones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)___________________________________________________________

VERSION
Version N° 01______

 TtTULO

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO
YEXPERIENCIA_______________________

if yB" Mt



MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMAClON:

CONOCIMIENTOS COMPLEMENT ARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el arffculo 234 de la Constltucion Politlca del Estado:

Curso Politicas Publicas
CursoLey 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 ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constltucion Politica del 
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emocional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas
7. Capacidad de Comunicacion.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura o Titulo de Tecnico Superior de Electromecanica, Electricidad o 
carreras similares.___________________________________________________________
2 anos de experiencia profesional._________________________________________________
2 anos de experiencia especifica en sistemas de refrigeracion y aire acondicionado o electromecanica o 
electricidad

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestion del Tiempo._________
13. Proactividad

CUALIDADES PERSONALES

A'

NA&tfOL
Ma'Argaddn Adrea y Aercouevtos Bolivianos

VERSION
Version N° 01

______

__________ CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

 tItulo



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECClON REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

1.

2.

3.

I. IDENTIFICACldN______

—

les que

FUNCIONES DEL PUESTO:

4.
5.

Realizar el mantenimiento, reparacion e instalacion de sistemas en los estacionamientos, terminales, oficinas, areas comerciales, aire 
acondicionado, sistemas de comunicaciones, sistemas informaticos, sistemas de informacidn a pasajeros, iluminacion, sistema electrico 
principal y de emergencia, ascensores, escaleras mecanicas, cintas transportadoras de equipaje.
Efectuar el mantenimiento, reparacion e instalacion de iluminacion en plataformas, Pista, Calles de Rodaje, Aproximacion, PAPIs y 
sistemas electricos de emergencia.
Supervisar las nuevas instalaciones y mantenimiento preventive y corrective en los sistemas de alimentacion electrica, iluminacion en 
general.
Realizar el mantenimiento y/o Reparacion de sistema convencionales y no convencionales de production de energia electrica.
Realizar personalmente las inspecciones previstas, asi como inspecciones de oportunidad en todo el aeropuerto y sus alrededores.

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

GESTION
2022

I-

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica''____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denomination del Puesto:
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizational que depende: 
Denomination del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

ENCARGADO ELECTRICO______________________
OPERATIVO____________________________
PROFESIONAL6/TECNICO3______________________
1048_________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ_________________
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

TECNICO ELECTRICO I________________________
SANTA CRUZ-AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Responsable de CNS Regional___________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION_________ _
Version N° 01

ft

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de spr dgl puesto dentro de la unidad organizational) _______________- : -_______ _

________

___________________________________________aBa?_____
Efectuar la supervision y aprobacion de las actividades tecnicas de mantenimiento, garantizando el continue funcionamiento de los sistemas de 
iluminacion que conforman las Ayudas Visuales y sistemas electricos a la navegacidn aerea.

_________ CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2022

y f ® i

N^TOL
Navcgac>6n Alrea y Aeropuertos Bolivianos



TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

6.

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTUUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constituclon Polltlca del Estado:

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Constituclon Politica del 

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

7.
8.
9.

z

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emotional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas
7. Capacidad de Comunicacion.

Titulo en Provision National a nivel Licencialura en Ingenieria Electrica o cameras similares.
2 anos de experiencia profesional.____________________________________
2 anos de experiencia profesional especifica en el area electrica

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestion del Tiempo._________
13. Proactividad

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2022

VERSION
Version N° 01

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.
Realizar la instalacidn y mantenimiento preventive y corrective de los sistemas de distribucion electrica, tanto en alto como en bajo voltaje.
Realizar mantenimiento preventive y corrective de los sistemas de generacion auxiliar.
Instalar y dar mantenimiento preventive y correctivo a: Sistemas de bombeo de agua potable, Bandas transportadoras de equipaje, 
escaleras mecanicas, cintas transbordadoras de equipaje.

10. Apoyar durante las contingencias.
11. Reportar anomalias en los sistemas electricos.
12. Efectuar vigilancia de los puntos criticos de los sistemas electricos.
13. Coadyuvar al cumplimiento de los procedimientos que aplican a la Unidad de Mantenimiento.
14. Promover el uso de todo el equipo de protection dotado por la empresa.
15. Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

N/V^OL
NavcgKidn Atoa y Aeropuertoj Bolivianos
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TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

l»J

Ninguno

1.

sercn

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de mantenimiento mecanico preventive y corrective de los equipos motorizados y no 
molorizados lado tierra y lade aeronautico del aeropuerto _______________

2.
3.
4.
5.

Supervisar el mantenimiento y reparacion general de los motores de equipo pesado y vehiculos livianos (autos, motos, camionetas, carros 
bomba, tractor, retroexcavadora).
Efectuar diagnosticos de (alias o averias en motores y reparacion de averias menores.
Verificar y controlar los sistemas mecanicos, electricos y electronicos de tuncionamiento del motor.
Coordinar la reparacion y ajuste el conjunto movil y fijo del motor.
Supervisar el mantenimiento, reparacion y control del sistema de refrigeracion del motor.

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

GESTION
2024

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento lllcito e
Investigacibn 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacibn del Puesto:________
Categoria del Puesto:________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior:___________________
Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

ENCARGADO MECANICO_______________
OPERATIVO ___________________
PROFESIONAL6/TECNICO3___________
1049______________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ________
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REGIONAL

_________ NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Inlerno de Personal_______

MECANICO GENERAL
MECANICO AUTOMOTRIZ
OPERADOR DE EQUIPO PESADO
CHAPISTA PINTOR___________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y dlsposiciones que
lebi

NAAdfOL
Naveqacibn Aereo y Aeropjertos Bolivianos

cQdigodocumento
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION_________
Version N° 01__________

*!? < «*

II. DESCRIPdON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
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TfTULO 5

MANUAL DE PUESTOS

afll’j w
.•liiA

AREA DE FORMAClbN:

| CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

laH

6.
7.

8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Ejecutar el mantenimienfo, reparacion y control del sistema de lubricacion.
Efectuar el mantenimiento, reparacion y control del sistema de combustible diesel y gasolina. Sistema de inyeccidn mecanica y 
electronica.
Realizar el diagnostico, mantenimiento, reparacion y regulacion de inyectores y sistemas de alimentacibn de combustible.
Realizar el mantenimiento, reparacion y control de sistemas de suspension, frenos y direccion.
Efectuar el mantenimiento mecanico de escaleras mecanicas y cintas de equipajes.
Efectuar el mantenimiento del equipo movil del SEI (carros bomberos)
Atender el Mantenimiento de los puentes de abordaje y generadores de sub estaciones.
Supervisar todos los trabajos y asignar trabajos.
Llevar control de herramientas existentes.
Elaborar informes sobre trabajos realizados.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura o Titulo de Tecnico Superior en Ingenieria Mecanica o 
Electromecanica o carreras similares_________________________________________
2 anos de experiencia tecnica o general________________________________________
2 anos de experiencia especifica como Mecanico 

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad___________
3. Motivacion_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6. Adaplabilidad
7. Flexibilidad
8. Inicialiva
9. Puntualidad
10. Creatividad

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

VERSION
Version N° 01

N.A&tfOL
Naveixicidv A£rea y Aeropuertos Bolivianos

CUAL1DADES PERSONALES

_________ CODIGO DOCUMENTO
______NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001 /2024
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____________ __



TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

4, Otra normativa institucional.

a■ IB *n ■

■

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

i

1.
2.

Resguardar y atender los requerimientos de infraestructura de tecnologias de informacion, generando soluciones en la procesos operatives y 
administrativos de los sistemas informaticos de la Direccidn Reeional.

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

GESTION
2024

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 (areas de soporte tecnico a los usuarios y realizar las (areas si no fueron correctamente efectuadas. 
Solicitar presupuesto para las compras, gastos cada inicio a requerimiento de cada mes.

II. DESCRIPClON de funciones

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

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Itemj____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_______________
Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto:___
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacidn 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 Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ’Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piiblica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

PROFESIONAL DE INFORMATICAI
OPERATIVO_________________
PROFESIONAL 6/TECNICO 3 
1050 ___________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ 
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

PROFESIONAL DE INFORMATICA II
TECNICO INFORMATICOI
ASISTENTE DE SOPORTE DE SISTEMAS_______
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro
___________ de resultados.)__________  
Director Regional Santa Cruz____________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

VERSION
Version N° 01

FUNCIONES DEL PUESTO:

NavcgaoOn A4rea y Aeropuertos Bolivianos

3.
4.
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TlfULO

MANUAL DE PUESTOS

8.

9.

■’ *

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constltucion Polftica del Estado: < a
• 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 Constltucion Politica del 

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

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Nativo

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Informatica o Ingenieria de Sislemas.
2 anos de experiencia profesional.__________________________________
2 anos de experiencia profesional especifica en el area de sistemas o informatica

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad
11. Trabajo bajo Presion
12. Iniciativa__
13. Puntualidad
14. Creatividad

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Resolution de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion.
3. Responsabilidad_______________
4. Motivation ___________
5. Control del esires
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

VERSION
Version N° 01

Realizar las solicitudes para procesos de acontratacidn de servicios, adquicicdn 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 Direction Regional.

10. Revisar y actualizar patrones antivirus, service packs y parches de seguridad.
11. Realizar el mantenimiento correctivo y preventive establecidos por el area de tecnologia de information con el formulario correspondiente.
12. Responder a las Hamadas de emergencia relacionadas con el area de tecnologia de la informacion durante las 24 horas del di a y los 365 dias 

del ano.
13. Proveer la informacion digital de cualquier requerimiento interno o externo de NAABOL.
14. Realizar copias de seguridad periddicas de la configuration de los equipos de red de datos y servidores.
15. Resolver incidencias relacionadas con la red institutional y sistemas de la Regional y las diferentes terminales aereas a su cargo.
16. 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.
17. Efectuar mantenimiento de servidores en el datacenter.
18. Realizar la administration de base de datos.
19. Realizar el mantenimiento de equipos.
20. Recabar solicitudes de soporte tecnico en general y escalar las solicitudes de administracibn de sistemas y Bases de datos, al inmediato 

superior o la Jefatura de Unidad de Tecnologias de la Information y Comunicacion - NACIONAL
21. Efectuar el mantenimiento de la red, posibles ampliaciones fisicas y de la sustitucion de cableado
22. Brindar soporte ofimatico y de sistemas.
23 Efectuar la instalacidn y configuration de camaras.
24. 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.
25. Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato superior y la Jefatura de Unidad de Tecnologias de Information y Comunicacion 

Nacional, en el ambito de su competencia (competencias de Tl: Infraestructura Tl, administration de software y aplicaciones, ciberseguridad y 
protection de datos, soporte tecnico y mantenimiento, gestion de redes y almacenamiento, innovacion y transformation digital, sistemas 
informaticos).

CODIGO DOCUMENTO
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III. ESPECIFICAClON del puesto

REQUISITOS DE FORMACIDN Y EXPERIENCIA

MAAETOL
Navegacion Aerea y Ae«03ue»tos Bolivianos



s
_

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POA1)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

5. Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos

4.

I -f UNClO^ES-J)EL- puestoT

1.
2.
3.

5.
6.
7.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura Nacional Comercial.
Conocer a detalle todos los documentos y pianos de los espacios comerciales del Aeropuerto.
Emi tir notas de debilo y facturas a los operadores aereos y/o usuarios de los servicios aeronauticos prestados por la inslitucion, acorde a los 
registros emitidos por las areas de Rampa (SAT) y Navegacibn Aerea Regional (ACC).
Manlener actualizado el regislro y Kardex personalizado de notas de debito y facturas de los servicios aeronauticos de las lineas aereas 
nacionales e internacionales que operan en los aeropuertos de la regional.
Efectuar conciliaciones a requerimiento con las lineas aereas y otros clientes por servicios aeronauticos.
Generar Estados de Cuenta y Composicion de Saldos Mensuales.
Elaborar informes para solicitar la elaboracibn de Contratos de Prestacion de Servicios Aeronauticos y arrendamientos.

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

GESTION
2024

I Analizar, gestionar y aplicar estrategias para la generacibn de ingresos por los servicios aeronauticos de NAABOL, a traves de politicas de 
imolementacion v Dianes comerciales

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, nomas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
r cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

NORMAS GENERALES
1. Conslilucibn Polilica del Estadc (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales._____
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piiblica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

cDdigodocumento
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

ANALISTA COMERCIAL - SERVICIOS AERONAUTICOS
OPERATIVO_____________________
PROFESIONAL7/TECNICO4_________________
1051_____________ ’_________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ _______
PROFESIONAL COMERCIAL

NORMAS ESPECiFICAS__________
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL________
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______________
3. Reglamento Interno de Personal___________________

4. Manual de Politicas Comerciales de Servicios No Aeronauticos

Instituciones Publicas___________
Lineas Aereas________________
Otras instituciones y empresas privadas

NINGUNO___________________________________
SANTA CRUZ- AEROPUERTO INTERNATIONAL. EL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
_______ de resultados.)___________ 
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Nacional Comercial_________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

__  VERSION
Version N° 01

________ *5NAfttfOL
Navegacibn Aerea y Acropaertos Bolivianos

w W ■

II. DESCRIPC10N DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)________

TITULO

-- •;



X.

TITULO *

MANUAL DE PUESTOS

8.

24.

I

CUALIDADES PERSONALES gi

9.
10.

19.
20.
21.
22.
23.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

• 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.

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 entrega/recepcibn 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 aereos.
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 la regional.
Coordinar periodicamente con el Tecnico 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 Navegacidn Aerea Regional, Unidad Nacional Comercial sobre las especificaciones 
tecnicas aeronauticas.
Revisar las notas de debito 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 information de los espacios.
Realizar gestiones para captar nuevos clientes.
Realizar cartas, informes, etc. de acuerdo a requerimiento.
Clasificar ordenar y archivar toda la documentacion generada y recibida.
Apoyar con information de contenido tecnico 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.

1. Capacidad de Resolucidn de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._
3. Responsabilidad______________
4. Motivation__________________
5. Control del estres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCED GENERAL:
EXPERIENCED ESPECIFICA:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura.___________________ __________
2 ahos de experiencia profesional_________________________________________________
1 aho de experiencia profesional especifica en el area comercial o marketing o publicidad o ventas o negocios o 
atencion al cliente.

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad__
H.Trabajo bajo Presion
12. Inicialiva_______
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

REQUISITOS DE formaciOn y experiencia

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Polftica del Estado:

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO

• v

VERSION
Version N" 01 

_________-v/.
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I____ COOIGO DOCUMENTO
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TffULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

4. Manual de Politicas Comerciales de Servicios No Aeronauticos

5. Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos

I. IDENTIFICAClON

FUNCIONES DEL PUESTO:

^^^gggggigg^firDESCRIPClONDEFUNCIONES

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

1.
2.
3.
4.
5.

6.
7.

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

Analizar, gestionar y aplicar estrategias para la generacion de ingresos por los servicios no aeronauticos de NAABOL, a traves de politicas de 
implementacion y planes comerciales._______________________________________________ _____________

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura Nacional Comercial.
Conocer a detalle todos los documentos y pianos de los espacios comerciales del Aeropuerto.
Emitir notas de debito 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 entrega/recepcion de espacios, certificado de cumplimiento de contrato, etc.), 
por aeropuerto.
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 peribdicamente

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Polilicadel Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.___________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Piiblica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

CODIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAFAJNRH - MAN-001/2024

ANALISTA COMERCIAL - SERVICIOS NO AERONAUTICOS
OPERATIVO________________________________
PROFESIONAL7/TECNICO4____________________
1052 ____________________ __ __________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ_______________
PROFESIONAL COMERCIAL

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interne de Personal

Instituciones Publicas___________
Lineas Aereas________________
Otras instituciones y empresas privadas

VERSION
Version N° 01

Uv

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Nacional Comercial_________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NA^OL
Navcga<M)n Mrea y Aeropuertos Bolivianos



MANUAL DE PUESTOS

8.

23.

a

CUALIDADES PERSONALES a

MMCONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

aREQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constituclon Polltlca del Estado:

9.
10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boli viana.
• 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 Padrdn Electoral.
• Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

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).
Atender en el dia de manera inmediata, los casos relatives a los arrendatarios.
Elaborar cotizaciones de alquiler de espacios comerciales y publicitarios para todas las solicitudes que Began al area comercial e 
invitaciones para clientes potenciales.
Realizar informes para solicitud de elaboracion de contratos de arrendamiento.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones emergentes de los contratos de arrendamiento de toda la regional.
Elaborar los estados de cuentas y composicion de saldos
Realizar un control y seguimiento a las cuentas por cobrar de los servicios no aeronauticos y efectuar la conciliacion de saldos 
periodicamente con los arrendatarios.
Aplicar la gestion de cobro para recuperar la deuda de los arrendatarios.
Coordinar periodicamente con el Tecnico Comercial - Gestion de Cobranza y el area 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.
Realizar estadisticas mensuales de ingresos (cobranzas) generados por servicios no aeronauticos.
Revisar las notas de debito y facturas emitidas de manera mensual.
Realizar gestiones para captar nuevos clientes.
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.
Apoyar con informacion de contenido tecnico a la unidad legal en caso de liquidaciones de contratos o convenios.
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.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Resolucion de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivacion__________________
5. Control del eslres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura________________________________________
2 ahos de experiencia profesional_________________________________________________
1 aho de experiencia profesional especifica en el area comercial o marketing o publicidad o ventas o negocios o 
atencion al cliente. 

8. Proaclividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad__
11. Trabajo bajo Presion
12. Inicialiva_______
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

VERSION
Version N° 01

III. ESPECIFICACI6N DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA . i

N^OL
NavegaciOn A£rea y Aeropuertos Bolivianos
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TITULO w-

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

1.

2.

3.

■I. IDENTIFICAClON■

J

FUNCIONESOELPUESTO: ■
il if if

II. DESCRIPClONDEFUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

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

Implementar la geslion de Seguridad y Salud en el Trabajo SST y Medio Ambiente durante el desarrollo de actividades de los aeropuertos bajo la 
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 negatives qenerados durante el desarrollo de las actividades y/o operaciones de la institucidn. _________

Cumplir y hacer cumplir la normativa, leyes y normas tecnicas de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente, mediante la 
inspection al personal, puestos de trabajo y areas de los aeropuertos.
Implementar y evaluar sistemas preventives para la reduction de riesgos laborales e impactos ambientales aplicables de acuerdo a normas 
vigentes en la materia.
Disenar y ejecutar el programa de capacitaciones anual en temas de prevention de riesgos, peligros y medio ambiente al personal de la 
institution, a fin de establecer una cultura de Seguridad Industrial y Medio Ambiente en la institution.

7. Normas Tecnicas de Seguridad del Ministerio de Trabajo, Empleo y 
Prevision Social 

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

GESTION
2024

5. Ley N°755 de Geslion Integral de Residues

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

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_________
3. Reglamento Interno de Personal

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

Instituciones Piiblicas___________
Otras instituciones y empresas privadas

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
UbicacionGeograficadel Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitution Polilica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No, 2027 del Estalulo del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Invesligacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de 
discrimination.

ENCARGADO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y MEDIO AMBIENTE REGIONAL SANTA CRUZ
OPERATIVO_____________________________________________________
PROFESIONAL7/TECNICO4"_________________ _________________
1053 _______________________________________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ____________________________________
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)___________ 
Director Regional____________________
Responsable Nacional Ambientalista________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto)_____________________________________________________________

Navegadon Aerea y Aeropuertos Solrvianos

cOdigo documento
NAABOL/DNAFAJNRH - MAN-001/2024



tTtulo

MANUAL DE PUESTOS

4.

7.

8.

11.

12.

18.

AREA DE FORMACION:

n

CUALIDADES PERSONALES »® a » *

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ■ —

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Polftlca del Estado:

5.
6.

9.
10.

13.
14.

15.
16.
17.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicidn 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.

Planificar, organizar. dirigir, desarrollar e implementar el Sistema de Gestidn de Seguridad 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 relatives al Sistema de Gestidn de seguridad y salud en el trabajo y de aplicacidn 
a toda la Institucidn.
Realizar estudios, analisis y evaluaciones para la identificacidn de riesgos potenciales, asi como para mitigar y controlar los peligros que 
afecten al personal e infraestructura de la institucidn en coordinacidn las areas involucradas.
Asesorar a la Direction, 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 requisites de seguridad y medio 
ambiente establecidos por normativa, tanto por personal de NAABOL como por los contratistas y otras partes intervinientes.
Custodiar la documentation generada producto de la gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente en los aeropuertos 
administrados por la direction 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 Institucidn, 
en cuanto a Seguridad 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 implementation de los procedimientos de seguimiento ambiental otorgados por el Sistema Integral de Gestidn (SIG).
Realizar las acciones y gestiones necesarias ante la ocurrencia de accidentes e incidentes laborales y/o de medio ambiente de la 
Institucidn.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

1. Capacidad de Resolution de Problemas
2. Capacidad de Comunicacidn._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivacidn__________________
5. Control del estres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestidn del Tiempo,

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

Licenciatura con Titulo en Provision National en Ingenieria Ambiental o Ingenieria Industrial con Certificado
RENCA vigente____________________________________ _____________________
2 ahos de experiencia profesional______________________________________________
1 ano de experiencia especifica en seguridad industrial y/o gestidn ambiental

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad
11. Trabajo bajo Presidn
,12Jnitiatiya _  _
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

_ VERSION
Version N° 01

III, ESPECIFICAClON delpuesto

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

N/V^OL
Navega<K)n Afrea y AcrofXrtrtos Bolivianos



TiTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCIOn REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interne de Personal

I. identificaciOn

•3

!l

FUNCIONES DEL PUESTO:

I

1.
2.

Optimizar la disponibilidad, el uso, registro, control, disposition y exclusion de los bienes de la Direction Regional en coordination con la Oficina 
Central.

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 
Administration 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 actualization permanente de los inventarios, incorporando alias y bajas.
Controlar, supervisar y revisar la revalorization de los activos, de conformidad a disposiciones legales en vigencia.

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

GESTION
2024

3.
4.
5.
6.

Denominacidn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacidn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacidn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Gobiernos Municipales_____
Enlidades publicas y privadas.

1. Constitution Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Adminislracidn y Control Gubernamenlal.
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico._________ __
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacidn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

PROFESIONAL DE ACTIVOS Fl JOS II_______________
OPERATIVO________________________________
PROFESIONAL 7 ZTECNICO 4
1054 __________________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ_______________
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Normas Basicas del Sistema de Administracibn de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institutional.______________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL_____________
3. Manual de Procesos y Procedimienlos

cOdigodocumento
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

ASISTENTE DE ACTIVOS Fl JOS___________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Nacional Administrativa______
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION 
Version N° 01 

_

IL DESCRIPCI6N DE FUNCIONES

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

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales feyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejerclcio del puesto)_____________

m
N/V^OL
Navegackjn Adrca y Aeropuertos Bolivianos



MANUAL DE PUESTOS

7.

8.

9.

12.

13.

AREA DE FORMAClON:

fg

CUALIDADES PERSONALES ■

^4- . .

MM

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Nativo

10.
11.

• 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 Constitucibn Politica del 

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

Organizar, coordinar y ejecutar la conciliation de la information de los activos con el Responsable Administrative, Director Regional y 
la Unidad Nacional Administrativa para su incorporacion en los Estados Financieros anuales.
Identificar, organizar, coordinar y procesar la disposition 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 otras Entidades de acuerdo a normativa 
vigente.
Proponer la Programacidn 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 otras (areas 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 ambito de su competencia.

1. Capacidad de Resolucibn de Problemas
2. Capacidad de Comunicacibn._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivacion__________________
5. Control del eslres_____________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestibn del Tiempo.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administration de Empresas o Ingenieria Comercial o 
Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Piiblica o Administracibn y Gestibn Piiblica o 
Ingenieria Financiera o Ingenieria de Control de Procesos______________________________
2 afios de experiencia profesional_____________________________________________
1 ano de experiencia profesional especifica en el area administrativa o gestibn de activos fijos

8. Proaclividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad______
11. Trabajo bajo Presibn
12. Iniciativa_______
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

VERSION
Version N° 01

CODIGO DOCUMENTO______________
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024 

 “ffTULO ' NAABOL
Navegatibn Abrea y Axiropucrtos Bolivianos

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

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

III. ESPECIFICAClON DEL PUESTO 

REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA
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_

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Supervisar y coordinar las labores de servicios generales conforme a la normativa vigente.

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interno de Personal

FUNCIONES DEL PUESTO:

•/o 
» 1 % M

6.
7.
8.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Administrativa.
Verificar el ingreso y regislro de los bienes de consume al almacen.
Emitir reportes mensuales de existencias y consumes de materiales.
Realizar la clasificacidn de los bienes para permitir un adecuado almacenamiento, ubicacion, verification y manipulation.
Actualizar en el sistema de almacenes, los ingresos y salidas de almacen verificando la documentation generada con el fin de tener 
reportes actualizados.
Elaborar informes para la baja de bienes segim las causales establecidas en las NB-SABS.
Mantener un archive ordenado sobre las solicitudes de entrega y salida de materiales, equipos y herramientas.
Verificar y controlar la entrada y salida de materiales y herramientas de almacen.

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

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.
5.

Gobiernos Municipales 
Eniidades publicas y privadas.

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial^________________
N° de item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitution Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178_de Administracjon_y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Forlunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacidn.____________________________________
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 Piiblica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

PROFESIONAL DE ALMACENES II_________________
OPERATIVO________________________________
PROFESIONAL 7/TECNICO 4____________________
1055 ________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ’

ASISTENTE DE ALMACENES_____________________
SANTA CRUZ-AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desamllo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Nacional Administrativa __
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPECIFICAS
1. Normas Basicas del Sistema de Administration de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institutional.______________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL_____________
3. Manual de Procesos y Procedimienlos

IS

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principals leyes, normas, reglamentos, manuales y disposlciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

TfTULO

9^9

I. IDENTIFICAClON
_________________________________________________ ■

Navegacito Aerea y Aeropuertos Bolivianos

J

VERSION 
Version N° 01

______

, « , II. DESCRIPCiON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

yy ;b * «cOdigodocumento
NAABOUDNAFIUNRH - MAN-001120247 - - -



MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

■

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

9.
10.
11.

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 ejeculoriada 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 inscrilo o inscrita en el Padron Electoral.
• Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Revisar, organizar y dasificar los materiales de almacen.
Elaborar informes de necesidad para la reposicidn oportuna de bienes de consume y materiales.
Cumplir otras funciones encomendadas por el o (la) Director(a) Nacional de Administration y Finanzas, Jefe de Unidad National 
Administrativa y Directores Regionales en el ambito de su competencia.

1. Capacidad de Resolution de Problemas
2. Capacidad de Comunicacibn._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivation
5. Control del estres__
6. Capacidad para trabajar en equipo.___
7. Gestion del Tiempo.

EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administration de Empresas o Ingenieria Comercial o 
Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Administration y Gestion Publica o 
Ingenieria Financiera o Ingenieria de Control de Procesos______________________________
2 anos de experiencia profesional_____________________________________________
1 ano de experiencia profesional especifica en el area administrativa o gestion de almacenes

8. Proaclividad______
9. Capacidad Analilica
10. Flexibilidad______
11. Trabajo bajo Presion
12. Inicialiva_______
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

X * ' ,-s 4 .'4 e* k 'g s
REQUISITOS DE FORMACldN Y EXPERIENCIA

III. ESPECIFICACI6N DELPUESTO
■?. S.JL i 1 f t. ■ ■ J M SS

NA/^OL
Navegadon Aerea y Awcpuevtos Bolivianos

J.

? 4 4

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

CODIGO DOCUMENTO 
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001 /2024

4 - - - ■ 1 ’

VERSION
Version N° 01

TlTULO''
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fffULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I Ejecutar los procesos tecnicos asignados relatives a la Gestion de Bienes y Servicios, conforme a la normativa vigente

NORMAS GENERALES

I. IDENTIFICACION

■

inFUNCIONES DEL PUESTO: n

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

1.
2.

Cumplir con las 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 Reglamentacibn Especifica 
aplicable. la administracion servicios generales.
Archivar y custodiar la documentacibn de los procesos de contratacion bajo su responsabilidad.
Elaborar anualmente los terminos de referencia para la provision de servicios generates.
Supervisor la correcta provision de los suministros y/o servicios generates.
Elaborar informes tecnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.
Controlar periodicamente el estado de los vehiculos, repuestos y accesorios de los mismos.
Controlar y supervisor 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 mdvil y fija).

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

GESTION
2024

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N^ de item:____________________
U n id ad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacidn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No, 2027 del Estaluto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacidn 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"___________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

PROFESIONAL DE BIENES Y SERVICIOS II___________
OPERATIVO______ _____________ ___________
PROFESIONAL 7/TECNICO 4
1056 __________________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS ______
1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.______________________
2. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL_____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos

4. Reglamento Interne de Personal

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU 

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  

Director Regional____________________
Jefe de Unidad Nacional Administrativa______
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

VERSION
Version N° 01

£ Vos° 'ii

cOdigodocumento
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamerrtos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercteio del puesto)__________________________________________________ '

N/^OL
Navegacion Adrea y Acropuertos Bolivianos



■■i

TITULO

MANUAL DE PUESTOS

15.

16.

AREA DE FORMACION:

i
■

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENT ARIOS

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

11.
12.

13.
14.

III. ESPECIFICAClON del puesto

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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. 

Aplicar el Reglamento Especifico de Administracidn de Bienes y Servicios de NAABOL y otros relacionados al area de su competencia. 
Elaborar informes periodicos de diagndstico del estado del mobiliario institucional a objeto de planificar y programar la reparation 
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 information y documentation institucional, conforme a disposiciones 
legales vigentes.
Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

1. Capacidad de Resolution de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivation__________________
5. Control del estres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administration de Empresas o Ingenieria Comercial o 
Ingenieria Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Administracidn y Gestion Publica o 
Ingenieria Financiera o Ingenieria de Control de Procesos______________________________
2 anos de experiencia profesional_____________________________________________
1 anos de experiencia profesional especifica en gestion de bienes y servicios

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad______
11. Trabajo bajo Presidn
12. Iniciativa_______
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

VERSION
Version N° 01

cOdigodocumento
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TiTULO 

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

I Ejecutar los procesos tecnicos relatives al Sistema de Contabilidad Integrada, conforme a la normativa vigente.

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interne de Personal

5. Otra normativa institucional.

%

I. IDENTIFICACION
'A ■ ■_

| FUNCIONES DEL PUESTO:

■

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Elaborar comprobantes C-31 en el sistema SIGEP
Elaborar los registros economicos, 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 pages de servicios basicos a las diferentes estaciones para la conciliacion correspondiente.

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

GESTION
2024

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales

Enlidades Bancarias_________
Otras entidades publicas y privadas

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Adminislracidn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Invesligacibn 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 Funcibn Publica _________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

cOdigodocumento
NAABOL/DNAFAJNRH - MAN-001/2024

PROFESIONAL DE EGRESOS_________________
OPERATIVO _ ____________________
PROFESIONAL 7/TECNICO 4_________________
1057 ______________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECiFICAS _________
1. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamental y 
Tesoreria y Credito Publico y Reglamenlos Especificos Institucionales.
2. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL_____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos____________________

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)______ ____  
DirectorRegional____________________
Jefe de Unidad Nacional Financiera________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

__________

VERSION
Version N° 01

___

, normas, reglamentos, manuales y dlsposiciones que

m
NAABOL
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II. DESCRIPClON de funciones

OBJETIVO DEL PUESTO (Razbn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)_____________
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? -/

MANUAL DE PUESTOS

13.

AREA DE FORMACION:

,,, <

CUALIDADES PERSONALES

8.
9.
10.
11.
12.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Conslitucion Politica del 

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

Organizar, coordinar los gastos mediante caja chica con las estaciones dependienles de la Regional Santa Cruz.
Archivar documentos contables.
Proporcionar informacion requerida durante los procesos de auditories 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 documentation institucional, conforme a disposiciones 
legales vigentes.
Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Politica del Estado:

Titulo en Provision National a nivel Licenciatura en Administration de Empresas o Ingenieria Comercial o 
Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Ingenieria Financiera________________________
2 anos de experiencia profesional_____________________________________________
1 ano de experiencia profesional especifica en el area financiera

1. Capacidad de Resolution de Problemas
2. Capacidad de Comunicacidn._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivation__________________
5. Control del estres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestidn del Tiempo.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad______
11. Trabajo bajo Presidn
12. Iniciativa_______
13. Puntualidad_____
14. Crealividad

VERSION
Version N° 01
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_______CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024 ___

TITULO___

III.ESPECIFICACIONDELPUESTO
REQUISITOS DE FORMACI&N Y EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS



* •

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

•J

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interno de Personal

5. Otra normativa institucional.

•J .»]--

1.

2.

3.

1

ICtte 1,5 p,inclp,'“ - que

Coordinar las declaraciones juradas tributarias de la entidad ante las instancias que correspondan, en el marco de la normativa vigente 
y plazos establecidos.
Coordinar el pago de tributacidn mensual por concepto de las retenciones impositivas y otros tributes a ejecutarse a traves del Rondo 
Rotative en coordinacibn con el Profesional en Contabilidad de Tessoreria de Oficina Nacional.
Consolidar, revisar y declarer 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.

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, 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 Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"___________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

PROFESIONAL DE IMPUESTOS/FACTURACION
OPERATIVO _ '___________
PROFESIONAL 7/TECNICO 4
1058 ______________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)___________  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Nacional Financiera________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPECIFICAS
1. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Gubernamenlal y 
Tesoreria y Credito Publico y Reglamentos Especificos Institucionales.
2. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL_____________
3. Manual de Procesos y Procedimienlos____________________

Enlidades Bancarias_________
Otras entidades publicas y privadas

was, reglamentos, manuales y disposh
.

VERSION
Version N° 01

_____ NMtfOL
NavcgrxMjn A&eay Aeropjertos Bolivianos

cOdigodocumento
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TITULO

* II. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razbn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

I Ejecutar los procesos tecnicos relatives al proceso de tributacibn de conformidad a normativa vigente.



TITULO I ?•

MANUAL DE PUESTOS

4.

5.

AREA DE FORMACION:

(I

iz.

6.
7.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

Elaborar el Libra de Compras mensual de la Oficina Regional y en los plazos previstos segun normativa, asi como su adecuado 
resguardo en archivo del Libra de Compras declarado.
Atender los requerimientos de fiscalizacion del Servicio de Impuestos Nacionales (SIN) en coordination 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.

CUALIDADES PERSONALES
1. Capacidad de Resolution de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivation__________________
5. Control del eslres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o 
Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Ingenieria Financiera________________________
2 anos de experiencia profesional_____________________________________________
1 ano de experiencia profesional especifica en el area financiera

8. Proaclividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad______
11. Trabajo bajo Presion
12. Iniciativa_______
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

VERSION
Version N° 01
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CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024
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fa/,... fa.REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el artlculo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

NA^OL
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CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

''fa’- ■ '-,//■....

: : z

III. ESPECIFIGACION DEL PUESTO
 .... -REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

4. Otra normativa institucional.

6.

7.

I. IDENTIFICACION

■

w «
1.
2.
3.
4.
5.

Efectuar el diseno e instalacion de redes informaticas, conexiones y cableados.
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 disenos de software requeridos.
Monitorear el funcionamiento de los equipos para controlar el perfecto desarrollo de la actividad.
Efectuar la instalacion de programas o nuevos perifericos y verificar si correcta aplicacion para que funcione en el equipo o equipos 
deseados.
Localizar y solucionar fallos de sistema por problemas con el software, y verificar el funcionamiento de los perifericos conectados al 
sistema en Io relative a programas y conexion.
Realizar el seguimiento a todos los proyectos de sistemas informaticos en produccibn que han sido instalados en su Regional y los 
Aerodormos a su cargo.

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto:___
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimienlos_______
3. Reglamenlo Interno de Personal

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politicadel Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

cGdigodocumento
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

PROFESIONAL DE INFORMATICAII
OPERATIVO_________________
PROFESIONAL 7/TECNICO 4
'1059 __________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
PROFESIONAL DE INFORMATICA I

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ-AEROPUERTO INTERNACIONALVIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite tos nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)______ __  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad de Tecnologia de la Information y 
Comunicacibn______________________
Pueslos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

VERSION
Version N° 01 

_________

I Resguardar y atender los requerimientos de infraestructura de tecnologias de information, generando soluciones en la procesos operatives y 
administrativos de los sistemas informaticos de la Direction Regional. _________________________

1I

N/V^OL
Aerea y Aeropuertos Bolivianos

NORMAS A CUMPUR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)____________________________________________ ■________________

s ft d• -ft II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)



'■'A

TlTULO {■> S:

MANUAL DE PUESTOS

10.

13.

14.

19.

22.

CUALIDADES PERSONALES *

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONST1TUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitution Politlca del Estado:

III. ESPECIFICACI0NDELPUESTO 

________________________________ ________

20.
21.

8.
9.

15.
16.
17.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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, pendienles de cumplimiento
• No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politlca del 

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

Tilulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Informatica o Ingenieria de Sistemas.
2 alios de experiencia profesional___________________________________
1 ano de experiencia profesional especifica en el area de sistemas o informatica

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Resolution de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivation__________________
5. Control del estres___________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad__
11. Trabajo bajo Presion
12. Inicialiva______
13. Punlualidad_____
14. Creatividad

VERSION
Version N° 01

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

Realizar copias de respaldo de los sistemas, verificacion de custodias y control de la information.
Dar soporte tecnico a los software de NAABOL que son administrados per la Jefatura de Unidad de Tecnologia de Informacion y 
Comunicacion Nacional.
Realizar mantenimiento e implantar aplicaciones siguiendo estandares tecnoldgicos y metodologias establecidas para NAABOL.

11. Ejecular pruebas funcionales y unitarias de los modules o programas desarrollados para NAABOL.
12. Realizar actualizaciones enviadas por el personal de la Oficina Nacional para que el software y los sistemas sean mas seguros y 

eficientes.
Documentar los procesos, cambios en la configuration de sistemas y otros de las aplicaciones desarrolladas para NAABOL segun los 
estandares establecidos.
Recopilar informacion actualizada y enviar a la oficina Nacional, para desarrollar y/o realizar el manlenimiento future de las 
aplicaciones.
Capacitar a los usuarios en el manejo de los sistemas implantados para NAABOL.
Aplicar normas, lineamientos y estandares establecidos por la Jefatura de la Unidad de Tecnologias de la information y comunicacion. 
Dar asitencia tecnica a la Regional y Aerodromos a su cargo.Llevar el control de inventario de hardware y software de la Direction 
Regional.

18. Realizar mantenimiento de servidores de la Regional y Aerodromos a su cargo.
Elaborar informes tecnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior y de la Jefatura de Unidad 
de Tecnologia de Informacion y Comunicacion Nacional.
Responder Hamadas de emergencia relacionadas con el area de tecnologia de la informacion 24/7 y dar asistencia remota y fisica.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacibn institucional, conforme a disposiciones 
legales vigentes.
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 Tl, administracion de software y 
aplicaciones, ciberseguridad y proteccion de dates, soporte tecnico y mantenimiento, gestion de redes y almacenamiento, innovacion y 
transformacidn digital, sistemas informaticos).

N.A&tfOL
Nawgacidn Ac'cj y Acropjcrtos Bolivianos

—
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA



TiTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguna

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interno de Personal

5. Otra normativa institucional.

4.

I. IDENTIFICAClON

■■ ■

FUNCIONES DELPUESTO: I

. II. DESCRIPClON DE FUNCIONES -
| OBJETIVO DEL PUESTO (Raz6n de ser del puesto dentro de la unidad organkacional)

1.
2.
3.

5.
6.
7.
8.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto)_____________________________________________________________

Lograr la administracion correcta en el manejo de Iodo el sistema presupueslario de la Institucion de manera eficiente y eficaz a traves de la 
normativa viqente.

Aplicar las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto en el marco de la normativa especifica vigente.
Presentar los requerimientos presupuestarios para cada gestidn, 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 solicitudes presupuestales de las areas previamente aprobadas por la instancia correspondiente.
Corroborar mediante la ejecucibn presupuestal, Io acumulado, devengado, gastado de cada area.
Mantener un archive adecuado de la documentacion generada en el area de presupuestos de Oficina Regional.

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

GESTION
2024

1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Invesligacibn 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacibn del Puesto:
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de item:
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:______ _
Ubicacibn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

PROFESIONAL DE PRESUPUESTOS II_______
OPERATIVO_____________________________
PROFESIONAL 7 ZTECNICO 4
W60_________________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ___________
RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPEC'IFICAS
1. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Credito Publico y
Reglamento Especifico._______________________________
2. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
3. Manual de Procesos y Procedimientos

NINGUNO_________________________________
"SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Nacional Financiera________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01
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TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

11.

•i

AREA DE FORMACION:

I

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS < ■ < 4

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Politica del Estado:

9.
10.

Curso Politicas Publicas
CursoLey No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Native

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. 

Asignacion del correcto presupuesto a las areas para evitar el mal uso de los recursos economicos de la 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 otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas 0 Ingenieria Comercial 0 
Economia 0 Audiloria 0 Contaduria Publica 0 Ingenieria Financiera________________________
2 anos de experiencia profesional_______ _____ _____________________
1 ano de experiencia profesional especifica en el area financiera

8. Proactividad
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad
11. Trabajo bajo Presibn
12. Iniciativa_______
13. Punlualidad_____
14. Creatividad

CODIGODOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Resolucion de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivacion__________________
5. Control del estres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

VERSION
Version N° 01

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO , 
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

N^OL
Navegacior ASrea y Aeropuerros Bolivianos
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

MJi*]

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interno de Personal

5. Otra normativa institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPCldN DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unldad oraanlzaclonal)

1.
2.
3.
4.
5.
6.

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 facluras.
Realizar los depdsitos de las recaudaciones dos veces a la semana en la cuenta bancaria correspondiente de la Institution en 
aplicacidn a la normativa vigente. En coordinacion con la empresa encargada del transporte de valores.

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

GESTION
2024

Administrar de manera eficiente los recursos y gastos, asi como la custodia de valores de la Institucibn de conformidad a las normas basicas y 
reglamentaciones del Sistema de Tesoreria y Credito Publico.__________________________________

(I

,c,e Ias p,incipate

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizational que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitution Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. fi78 de Administracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

PROFESIONAL DE TESORERIA II______________
OPERATIVO__  _ ~___________ _____
PROFESIONAL 7 ZTECNICO 4________________
1061___________ _________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ____________
RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU 

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)__________  
Director Regional___________________
Jefe de Unidad National Financiera________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

NORMAS ESPECIFICAS_______________
1. Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y Credito Publico y
Reglamento Especifico._______________________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL_____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos_____________________

Entidades Bancarias_________
Otras entidades publicas y privadas

N^^OL
Navegaoon A«rea y AcropiettOT Bolivianos

cOdigodocumento
NAABOL/DNAF/UNRH -MAN-001f2024
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MANUAL DE PUESTOS

7.

13.

AREA DE FORMACION:

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constituclon Politica del Estado:

Hl. ESPECIFICACldN DEL

.. .-a::...a,-A -afc -a ■>.

8.
9.
10.
11.
12.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Constituclon Politica del 

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

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 y/o secciones a cargo (peaje /parqueo/recaudadores).
Manejo de Caja Chica.
Realizar la custodia y control y/o provision de las boletas de garantia, pdlizas 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 (areas 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.

■ : *! f « * i ’f > >

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

1. Capacidad de Resolucion de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._______
3. Responsabilidad______________
4. Motivacion__________________
5. Control del estres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestidn del Tiempo.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o 
Economia o Audiloria o Contaduria Publica o Ingenieria Financiera________________________
2 anos de experiencia profesional_____________________________________________
1 ano de experiencia profesional especifica en el area financiera 

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad______
11. Trabajo bajo Presibn
12. Iniciativa_______
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

CODIGO DOCUMENTO
______NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024---- . —

naaTol
Navegacron A£rea y Aeropuertos Bc'rvianos
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I Efectuar mantenimiento y gestion cotidiana del SMS (sislema de geslidn de la seguridad operacional).

I. IDENTIFICAC10N

FUNCIONES DELPUESTO:

7.
8.
9.
10.
11.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejerclcio del puesto)

Dirigir el plan de implementation del SMS.
Llevar a cabo/facilitar la identification de peligro y el analisis de riesgos de seguridad.
Mantener los records y la documentacion de seguridad operacional.
Planificar y organizar el entrenamiento de seguridad operacional del personal.
Monitorear las inquietudes que tengan los usuarios de la industria de la aviation 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 comites 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 administration aeroportuaria sobre relaciones con la seguridad operacional.

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

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.
5.
6.

II. DESCRIPClON de funciones

OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organ izacion a I)

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________
Unidad Organizacional que depende:__
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:
Ubicacion Geografica del Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitution Polilica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No, 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
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 Administrative

cOdigodocumento
NAABOUDNAFflJNRH - MAN-001/2024

ENCARGADO SMS____________
OPERATIVO_________________
TECNICO 5_________________
1062__________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ-AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL 

~2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

4. Otra normativa institutional.

VERSION
Version N° 01

NAABOL
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MANUAL DE PUESTOS

12.

AREA DE FORMACldN:

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constituclon Politica del Estado:

13.
14.
15.
16.
17.
18.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Constitucidn Politica del 

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

Asistir a cualquier persona sobre seguridad aeroportuaria en la evaluacion de riesgos identificados y mitigacidn de riesgos 
inaceptables.
Supervisar los sistemas de identificacion de peligros.
Difundir internamente temas de seguridad operacional a todo el personal segun plan de capacitacion.
Proporcionar reportes peribdicos sobre el performance de seguridad operacional de la organization.
Estandarizar todos los procesos relatives a la seguridad operacional.
Resguardar toda la documentation presentada y recibida.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad___________
3. Motivation_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo de Tecnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura en el area aeronautica o Licencia 
aeronaulica otorgada por la DGAC, y Certificado de aprobacion del curso SMS________________
1 ano de experiencia tecnica o general_________________________________________
1 ano de experiencia especifica en el area aeronautica

6. Adaplabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Puntualidad
10. Creatividad

__________ CODIGO DOCUMENTO____
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

NAAtfOL
Navegacion Adrca y Acropucrtos Bolivianos

III. ESPECIFICACI6N DEL PUESTO 

REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDiVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

L’l

Ninguno

| Ejecutar el mantenimiento del sistema de aire acondicionado y agua potable.

iSi

Informar sobre (alias existentes en los equipos.
Realizar limpieza de los talleres y salas de maquinas.
Cuidar todo equipo de los talleres, herramientas, etc.
Informar de todos los trabajos realizados en el dia para llevar un control de los equipos.
Solicitar al encargado repuestos de almacen y para compras.
Trabajar con el encargado de area en el dorado 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 actividades asignadas por el inmediato superior.

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

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

XSXZESTOICItetop,M

Denominacion del Puesto:
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N°de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: __
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constilucidn Politica del Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Estaluto 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
discriminacidn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

TECNICO AIRE ACONDICIONADO
OPERATIVO _ _ _______ __________
TECNICO 5_________________________
1063-1064- 1065____________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ_______’
ENCARGADO DE AIRE ACONDICIONADO/AGUA

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

NINGUNO____________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNATIONAL DE VIRU VIRU

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_____
Responsable de Mantenimiento Regional_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

CdPlGO DOCUMENTO ~~
NAABOL,'DNAF/UNRH - MAN-001/2024

NA&tfOL
Navegacidn ACrca y Aerojxiertos Bolivianos

DESCRIPCI6N DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

VERSION
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MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

¥ -J

CUALIDADES PERSONALES << 

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS nagst

REQUISITOS CONSTmjCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constltuclon Polftica del Estado:

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

Titulo de Tecnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Electromecanica, 
Electricidad o Mecanica o carreras similares.______________________________________
1 ano de experiencia tecnica o general._________________________________________
1 ano de experiencia especitica en sistemas de refrigeracion y aire acondicionado.

1. Capacidad de Comunicacibn.
2. Responsabilidad___________
3. Moti vacidn_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Punlualidad
10. Creatividad

VERSION
Version N° 01

CODIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

III. ESPECIFICAClON DEL PUESTO , z
REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA

Navegacion Aerea y Aercpje'tos Bolivianos
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titulo _____

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

MI•J

Ninguno

Realizar nuevas instalaciones electricas y en el mantenimiento preventive y corrective de sistemas electricos del aeropuerto.

•1'1

1.

2.
3.
4.

5.
6.
7.
8.

Realizar la instalacion y manlenimiento preventive y corrective en los sistemas de alimentacion electrica del aeropuerto, tales como: Sistema 
de iluminacidn de pistas principales, de rodaje y plataforma, sistemas de aproximacion visual, sistema de senalizacion visual.
Realizar la instalacion y mantenimiento preventive y corrective de los sistemas de distribucion electrica, tanto en alto como en bajo voltaje.
Realizar mantenimiento preventive y corrective de los sistemas de generacion auxiliar.
Instalar y dar mantenimiento preventive y corrective 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 electricos.
Realizar vigilancia de los puntos criticos de los sistemas electricos.
Coadyuvar al cumplimiento de los procedimientos que aplican a la Unidad de Mantenimiento.

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

GESTION
2024

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamenlo Interno de Personal___________

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizational que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1 Conslitucibn Polilica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamenlal._______
3 Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico.___________
4 Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.____________________________
5 Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6 Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

TECNICO ELECTRICOI_________
OPERATIVO__ ____ __________
TECNICO 5_________________
1066-1067-1068-1069-1070-1071-1072
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO ELECTROMECANICO

NINGUNO_________________________________
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 
___________ de resultados.)__________  
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Responsable de Mantenimiento Regional_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

5 AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
puesto)_____________________________________________________________

___ VERSION
Version N° 01

> . ' N/tAtfOL
Nave^acion Wrca y Aeropuertos Bolivianos

II. descripciOn de funciones
QBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizational)

! Hi ji n ■

CdDIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024



__

MANUAL DE PUESTOS

9. Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

AREA DE FORMACION:

■ ■ ■

CUALIDADES PERSONALES 1

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencibn de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Padrdn Electoral.
• Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad___________
3. Motivacibn_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo de Tecnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Electricidad o 
Eleclricidad Industrial o Electrotecnia Industrial o Electromecanica_________________
1 ano de experiencia lecnica o general_______________________________________
1 ano de experiencia especifica en el area de electricidad

6. Adaplabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa__
9. Puntualidad
10. Creatividad

NMtfOL
Navigation Aerea y Aeropjer to> Bolivianos

VERSION
Version N° 01

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024 -j—--

REQUISUOS CONSTITUCIONALES. Segun el articuto 234 de la Constituclbn Politica del Estado:

III.ESPECIFICACI6NDELPUESTO fff|

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA  



I
TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECClON REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I Realizar el diseno, desarrollo, implementation, pruebas, documentacibn y mantenimiento de las apps moviles y sistemas web de NAABOL, 
> ademas de brindar capacitacion y soporte en el uso de estos. ___________________________________

4. Otra normativa institutional.

6.

I. IDENTIFICACION

FUNCIONESDELPUESTO:

1.
2.
3.
4.
5.

Participar en las reuniones de definicion conceptual y especificaciones de requerimientos con los usuarios finales.
Colaborar con analistas y desarrolladores de la Oficina National para elaborar disenos de software requeridos.
Realizar mantenimiento e implantar aplicaciones siguiendo estandares tecnolbgicos y metodologias establecidas para NAABOL.
Ejecutar pruebas funcionales y unitarias de los modules 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.
Documentar los procesos, cambios en la configuration de sistemas y otros de las aplicaciones desarrolladas para NAABOL segun los 
estandares establecidos.

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizational que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES _____
1. Constitution Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Adminislracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas._________________________ ___
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

cOdigodocumento
NAABOUDNAF.UNRH - MAN-001/2024

TECNICOINFORMATICOI_______
OPERATIVO_________________
TECNICO 5__________________
1073 ___________________
DIRECClON REGIONAL SANTA CRUZ 
PROFESIONAL DE INFORMATICAI

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________ 
Jefe de Unidad de Tecnologia de la Information y 
Comunicacibn._____________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos. 

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimienlos_______
3. Reglamento Interno de Personal

VERSION
Version N° 01

7

II. descripciOn de funciones
OBJETIVO DEL PUESTO (Razbn de ser del puesto dentro de la unidad organizational)

Navegacion Ae’ea y Aerofxiertos Bolivianos

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejerclcio del puesto)____________________________________________



TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

7.

13.

AREA DE FORMACION:

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

8.
9.
10.
11.
12.

17.
18.
19.
20.

14.
15.
16.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

Recopilar informacion actualizada y enviar a la oficina Nacional, para desarrollar y/o realizar el mantenimiento future de las 
aplicaciones.
Capacitar a los usuarios en el manejo de los sistemas implantados para NAABOL.
Colaborar con los redactores tecnicos para elaborar documentacion de soporte a los usuarios
Aplicar normas, lineamientos y estandares establecidos por la Jefatura de la Unidad de Tecnologias de la informacion y comunicacion. 
Dar Asistencia tecnica a los Aeropeurtos o Aerodromes dependientes de la Regional a su cargo.
Realizar mantenimiento de servidores de la Regional, Aerodromes y Aeropuertos a su cargdo, asi como otros requeridos previa 
coordinacion con la Jefatura de Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicacion Nacional.
Dar soporte tecnico a los disopsitivos de las diferentes terminales Aereas de su Regional y de los Aerodromes y Aeropuertos 
dependientes.
Aplicar normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
Elaborar informes tecnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones 
legates vigentes.
Realizar evaluacion del estado de los equipos instalados en las diferentes terminates Aereas a su cargo.
Realizar la actualziacion de componentes de red de datos y configuraciones de las diferentes terminates aereas a su cargo.
Responder Hamadas de emergencia relacionadas con el area de tecnologia de la informacion 24/7 y dar asistencia remota y fisica.
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 Tl, administracidn de software y 
aplicaciones, ciberseguridad y proteccidn de datos, soporte tecnico y mantenimiento, gestion de redes y almacenamiento, innovacibn y 
transformacidn digital, sistemas informaticos).

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

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad___________
3. Moti vacion_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

C6DIGODOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

Titulo de Tecnico Superior en Sistemas Informaticos o Programacion de Sistemas o Analisis de Sistemas o 
Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Ingenieria de Sistemas o Informalica_______
1 ano de experiencia tecnica o general___________________________________________
1 ano de experiencia especifica en el area de sistemas o informalica 

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Puntualidad
10. Creatividad

III. ESPECIFICAClON DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACIDNY EXPERIENCIA .. x

VERSION
Version N° 01

NTV^OL
Navtgacidn Acrea y AecopUCTtOS Bolivianos
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Instituciones Publicas

5. Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos

4.

I. identificaciOn

■
i

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben sercumplidas en el ejercicio del puesto)

wFUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Realizar la gestibn de cobranza persuasiva, revisar, registrar e identificar los ingresos por servicios aeronauticos y no aeronauticos, emisibn de 
estados de cuenta, emisibn de notas de debito. 

5.
6.
7.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura Nacional Comercial.
Conocer a detalle todos los documentos y pianos de los espacios comerciales de los Aeropuertos de la regional.
Elaborar y mantener actualizado el estado de cuentas por cobrar por arrendatario y por aeropuerto de 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 
pages en efectivo, para manejar el mismo estado de cuentas por concepto de Alquileres, Expensas y Servicios Aeronauticos.
Identificar los depbsitos efectuados en la cuenta bancaria de la Regional que correspondan a Alquiler, Expensas y Servicios Aeronauticos.
Efectuar el archive de las notas de cobranzas y facturas.
Registrar en sistema y en el estado de cuenta, las notas de cobros y facturas.

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

GESTION
2024

1.
2.
3.

Lineas Aereas________________
Otras instituciones y empresas privadas

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa: 
Ubicacibn_Geqgrafica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES _______
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No, 1178 de Administracibn y Control Gubernamental.
3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Invesligacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

TECNICO COMERCIAL - GESTION DE COBRANZAS
OPERATIVO_______________________
TECNICO 6___________________________
1074________________________________
PROFESIONAL COMERCIAL____________
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS__________
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL________
2. Manual de Procesos y Procedimientos
3. Reglamento Interno de Personal

4. Manual de Politicas Comerciales de Servicios No Aeronauticos

NINGUNO________________________________
SANTA CRUZ-AEROPUERTO INTERNACIONALVIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

cOdigo DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

_______________

VERSION
Version N° 01

N/V^OL
Nawgacirtn A^rea y Aeropuertos Bolivianos
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frruio

MANUAL DE PUESTOS

8.

9.

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO ■r -

■A'-/,,-.

CUALIDADES PERSONALES i * « «H

CONOCIMIENTOS COMPLEMENT ARIOS J |t

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Polltica del Estado: J

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

10.
11.
12.
13.

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Nalivo

• Contar con nacionalidad boliviana.
• Ser mayor de edad.
• Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
• No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senlencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
• No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicibn 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. 

Aplicar la gestibn 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 seguimiento 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 emisibn de notas de debito y facturacibn por servicios aeronauticos y no aeronauticos.
Revisar las notas de cobro y facturas de Alquiler, Expensas, Servicios Aeronauticos y Mora.
Apoyar en la elaboracibn de reportes de contratos de arrendamiento, desde su elaboracibn hasta la suscripcibn, para controlar el 
cumplimiento de objeto, vigencia y uso de la superficie comercial o publicitario asignado a cada arrendatario, actualizarlo peribdicamente. 
Mantener actualizado el file de cada cliente con la documentacibn correspondiente.
Elaborar informes para solicitud de contratos, colizaciones.
Apoyar en la elaboracibn de la base de datos de los arrendatarios por aeropuerto.
Apoyar en la elaboracibn del Brochure de espacios comerciales y publicitarios por aeropuerto.
Realizar el seguimiento a los contratos de arrendamiento y de prestacibn de servicios aeronauticos.
Realizar estadisticas mensuales de ingresos (cobranzas) generados por servicios aeronauticos y no aeronauticos.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

REQUISITOS DE FORMAClPN Y EXPERIENCIA
AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Comunicacibn.
2. Responsabilidad___________
3. Motivation_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

Titulo de Tecnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura__________________________
1 aho de experiencia tecnica o general______________________________________________
6 meses de experiencia especifica en el area comercial o marketing o publicidad o ventas o negocios o atencibn 
al cliente.

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Inicialiva
9. Puntualidad
10. Creatividad

VERSION
Version N° 01

CODIGODOCUMENTO ~
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024
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TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interno de Personal.

1.

2.

3.

I. IDENTIFICACION

■ I

normas, reglamentos, mani0

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

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

GESTION
2024

NORMAS.
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

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 
Electrdnicos, Manual de Operaciones del Sistema de Contrataciones Estatales - SICOES) y Manual de Procesos y Procedimientos.
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.
Elaborar los Documentos Base de Contratacion (DBC) para inicio de los procesos de contratacion de bienes, obras y servicios.

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____ ______
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

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 Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Forlunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piiblica'___________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

C6dIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

TECNICO DE ADQUISICIONES____________________
OPERATIVO________________________________
TECNICO 6
1075 __________________________________
DIRECClON REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarroilo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Nacional Administrativa______
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPECIFICAS
1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institutional.______________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL._____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos. 

VERSION
Version N° 01

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, 
selection de proveedores, control de calidad. precio, tiempo de entrega y cantidad de producto.

NavegadO'' Aetea y Aeropuertos Bolivianos
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

6.

7,

8.

9.

10.

13.

14.

15.

16.

17.

* - d

CONOCIMIENTOS COMPLEMENT ARIOS
• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

4.
5.

11.
12.

• 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.

Inicio y publicacion en SICOES y en la mesa de partes de las convocatorias en sus diferentes modalidades.
Ejecutar el seguimiento de los plazos establecidos para los procesos de contratacion desde el inicio, la suscripcion de contrato y 
recepcibn definiti va
Participar activamente en los actos aclaratorios, recepcibn y apertura de propuestas garantizando la correcta aplicacibn de los 
procedimientos establecidos y asegurando un ambiente justo y equitativo para cada proceso de contratacion.
Apoyo y asesoramiento Tecnico al Responsable y Comisibn de Calificacibn, referente a posibles consultas o dudas que pudieran existir 
durante las etapas de evaluacibn y revision de documentos para elaboracibn de contrato.
Elaborar los documentos necesarios, como Notas de Adjudicacibn, Nota de Resultados, Ordenes de Servicio o de Compra, Memorandum 
de Designacibn de Responsable o Comisibn de Evaluacibn y otros relacionados con el proceso de contratacion. Asimismo, Mantener un 
registro claro y accesible de todos los documentos emitidos y visados.
Velar por la aplicacibn 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 informacibn.
Organizar, archivar y custodiar la documentacibn de los procesos de contratacion bajo su responsabilidad, implementando sistemas de 
gestibn documental que aseguren la integridad y seguridad de la informacibn.
Elaborar informes tecnicos detallados relacionados al area de su competencia a requerimiento del inmediato superior.
Dar seguimiento oportuno a los plazos establecidos para los procesos de contratacion desde el inicio, la suscripcion de contrato y 
recepcibn definitiva.
Atender los requerimientos de informacibn que realice la Unidad de Auditoria Interna o el ente regulador que ejerza tuicibn sobre 
NAABOL, asegurando que la documentacibn y procesos esten siempre a disposicibn.
Dar cumplimiento oportuno a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, siguiendo rigurosamente las instrucciones 
impartidas por su jefe inmediato superior.
Mantener la mas alta reserve y confidencialidad en el tratamiento de la informacibn y documentacibn Institucional, conforme a 
disposiciones legales vigentes.
Dar cumplimiento en los plazos establecidos en el Manual del SICOES, en el cargado de la informacibn que se encuentre bajo su 
responsabilidad.
Realizar otras funciones inherentes al cargo y a las que sean encomendadas por el inmediato Superior.

Titulo de Tecnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura 
1 ano de experiencia lecnica o general____________________
6 meses de experiencia especifica en el area administrativa

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Comunicacibn.
2. Responsabilidad___________
3. Molivacibn_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

C0DIGODOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Puntualidad
10. Creatividad

VERSION
Version N° 01

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

CUALIDADES PERSONALES

III. ESPECIFICAClON DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

■

NMtfOL
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

| Ejecutar los procedimientos tecnicos relacionados al manejo y archive de documentacion de la Direction Regional correspondiente.

NORMAS GENERALES

I. IDENTIFICACldN
9 ■

<- I II

I FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las princlpales leyes, normas, reglamentos, manuales y dlsposlclones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)___________________________________________________________ _

Aplicar los procedimientos en el manejo y gestion del archive de la Direction Regional.
Aplicar las de medidas de resguardo y conservation de la documentacion.
Controlar la calidad de la documentation remitida de los proyectos cerrados a cargo de NAABOL.
Administrar la documentacion en coordination con el Profesional de Archive Central de la Unidad Nacional Administrativa.
Atender solicitudes de documentation previo registro.
Actualizar la base de dates en el sistema informatico correspondiente.
Elaborar informes tecnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.
Atender los requerimientos de informacibn que efectiia la Unidad de Auditoria Interna, las Empresas de Auditoria Externa o el ente que 
ejerce tuition sobre NAABOL.

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

GESTION
2024

II. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizational)

Denomination del Puesto: ______
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N°de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior.______
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitution Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental.______
3. Ley No, 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

cOdigodocumento
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

TECNICO DE ARCHIVO DOCUMENTAL______________
OPERATIVO_______________________________
TECNICO 6
1076
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Normas Basicas del Sistema de Administration de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institutional.______________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL._____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos.____________________

4. Reglamento Interne de Personal.

AUXILIAR DE ARCHIVO DOCUMENTAL______________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitutionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Profesional de Archivo Central____________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

VERSION
Version N° 01
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TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

9.

10.

11.

AREA DE FORMAClON:

| Q f S s !

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOSCOMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la ConstHucldn Polftlca 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 Constitucidn Politica del 

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

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.

1. Capacidad de Comunicacibn.
2. Responsabilidad___________
3. Motivacion_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo de Tecnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Ciencias de la 
Informacion Archivologia, Bibliotecologia-Documentacion, Museologia o Administracion de Empresas o 
Ingenieria Comercial o Economia o Auditoria o Contaduria Publica._____________
1 anos de experiencia tecnica o general________________________________________
6 meses de experiencia especifica en el area de geslion documental y archivos

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Puntualidad
10. Creatividad

VERSION
Version N° 01

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

III. ESPECIFICACI6N DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Nawgacidn Acre -> y Aeropuc'tos Boliviarxn
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TiTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECC ION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguna

5. Otra normativa institucional.

__

i

- — ----- ----- --- - -
i ser cumplidas en el ejercicio del pm

*__

1.
2.
3.
4.
5.
6.

7.
8.

Realizar el registro contable a nivel Regional de las recuadaciones por Servicios Aeronaticos y no Aeronaticos.
Realizar el seguimienlo 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 discrecidn de informacidn relevante de la Institucibn.
Registrar en planillas auxiliares diariamente todos los depositos y su documentacion de respaldo, identificados por el area Comercial, 
depositados en las Cuentas Bancarias Receptoras, tanto de la Regional como de Oficina Nacional.
Registrar en el sistema Sigep-Sigma los depositos identificados.
Consolidar en forma mensual y remitir a Oficina Nacional todos los depositos identificados de la Regional.

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

GESTION
2024

Realizar el registro contable de ingresos por servicios, tasas, peaje, parqueo, transferencias, alquileres y otros, generados en el Aeropuerto.

NORMAS GENERALES

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:________
Nivel Salarial:__________________
N° de item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Ad min istracidn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn 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 Administrative

TECNICO DE CONTROL DE INGRESOS______
OPERATIVO_____________________________
TECNICO 6_____________________________
1077 ______________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ____________
RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPEC'IFICAS_______________
T-Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada y 
Reglamento Especifico. ______________________________
2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL_____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos

4. Reglamento Interne de Personal

NINGUNO_______________________________ _
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Nacional Financiera________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

lESTO Cite las princlpales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que
< - , " - < z ; -

. : ■ - - 

____

FUNCIONES DEL PUESTO:

NA^OL
Navigation Aereay Aercpxrtos Bolivianos

I. IDENTIFICACI6N

VERSION
Version N° 01

-

II. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES
OBJETlVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unMad organizaclonal) v

____CODIGO DOCUMENTO________
NAABOL/DNAFIUNRH - MAN-001/2024

■
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS B

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el artfculo 234 de la Constltucion Politlca del Estado:

9.
10.
11.
12.
13.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencibn de la Violencia
• Curso Idioma Nativo

• Contar con nacionalidad boll viana.
• 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 Constltucion Politica del 

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

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 la Unidad Nacional Financiera de Oficina Nacional.
Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

Titulo de Tecnico Superior de Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad General o Certificado de 
Egreso a nivel Licenciatura de la camera de Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o Economia o 
Auditoria o Contaduria Publica.___________________________________________________
1 anos de experiencia tecnica o general_____________________________________________
6 meses de experiencia especifica en el area financiera 

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad___________
3. Motivacion_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Puntualidad
10. Creatividad

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

NAAtfOL
NavcgaciOn A«rca y Aeropuertos Bolivianos

III. ESPECIFICACI6N DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ejecutar los procesos lecnicos de recursos humanos conforme a la normativa vigente.

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interne de Personal.

I. IDENTIFICACION- - J!

FUNCIONES DELPUESTO:

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

1.
2

3.
4
5.

6.
7.

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

Apoyar en los procesos de incorporacion de personal conforme a los lineamiento de la Unidad Nacional de Recursos Humanos. 
Recepcionar la documentacion requerida al postulante antes de su incorporacion, contrastando con el original de los documentos 
requeridos antes de la incorporacion.
Asesorar al personal a incorporar para el correcto llenado y recepcion de los formularios institucionales.
Contar con una base de datos consolidada y actualizada de todo el personal de la Regional Santa Cruz.
Apoyar en el proceso de Desvinculacion del personal conforme a Io establecido en el Reglamento Especificio del Sistema de 
Administracibn de personal
Elaborar las novedades para el proceso de planillas (alias de personal, bajas de personal).
Ejecutar los procesos tecnicos de detection de necesidades de capacitacibn conforme a las directrices de la Unidad Nacional de 
Recursos Humanos y remitir la information necesaria para elaboration del programa de capacitacibn anual.

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

GESTION
2024

Cajas de Salud________________
Administradoras de Rondo de Pensiones

1. Constitution Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamentales._____
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

C0DIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAFAJNRH - MAN-001/2024

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS I______________
OPERATIVO________________________________
TECNICO 6_________________________________
1078 __________________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ_______________
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECiFICAS
1. Normas Basicas del Sistema de Administracibn de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institutional.______________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL._____________
3. Manual de Procesos y Procedimienlos.

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y iogro 
___________de resultados.)___________ 
Director Regional____________________
Jefe de la Unidad Nacional de Recursos 
Humanos_________________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

17.

AREA DE FORMACION:

■|

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la ConstHucion Politica del Estado:

8.
9.
10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencibn de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Constitucibn Politica del 

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

Elaborar Certificados de trabajo de acuerdo a solicitudes realizadas
Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato superior.
Apoyar en la elaboracibn del reporte de presentacibn de las Declaraciones Jurada de Bienes y Rentas de manera trimestral.
Coordinar con el personal adminsitrativo de los Aeropuertos Secundarios en Io que se refiere a temas de RRHH y atencibn a 
cualquier consulta o duda que tengan.
Elaborar informes tecnicos relacionados al area de su competencia, a requerimiento del inmediato superior.
Apoyar en la revision y archive de la documentacibn presentada por el pasante antes de su ingreso.
Elaborar certificado de pasantias de acuerdo segun formato establecido.
Apoyar en todos los procesos correspondientes a la Administracibn de Personal
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacibn y documentacibn institucional, conforme a disposiciones 
legales vigentes.
Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato superior

1. Capacidad de Comunicacibn.
2. Responsabilidad___________
3. Motivacibn_______________
4. Capacidad para Irabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

Titulo de Tecnico Superior de Administracibn de Empresas o Economia o Contabilidad General o Certificado de 
Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Administracibn de Empresas o Ingenieria Comercial o Ingenieria 
Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Psicologia o Derecho.____________________
1 ano de experiencia tecnica o general__________________________________________
6 meses de experiencia especifica en el area de recursos humanos

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Puntualidad
10. Creatividad

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

III. ESPECIFICACI6N del puesto

REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA .. .
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TiTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

Apoyar y asesorar juridicamente los procesos administrativos y operativos realizados en la Direccidn Departamenlal.

4. Otra normativa institucional.

I. IDENTIFICAClON JI * J * :
1

f
■/

FUMCIONES DEL PUESTO: 6’.

II. DESCRIPClON de funciones

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

3.
4.
5.
6.
7.
8.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Direccidn Nacional Juridica.
En coordinacidn con el Profesional Abogado, brindar asesoramiento en los procesos administrativos y ejecutivos en la Direccidn 
Regional.
Analizar temas que requieren opinion legal.
Apoyar en las tareas de desarrollo normativo juridico de compelencia de NAABOL.
Coordinar y supervisar la funcidn y gestidn juridica de la Direccidn Regional.
Atender y coordinarla resolucidn de consultas o requerimientos de opinion juridica.
Coadyuvar en la elaboracidn y resolucidn de contratos y otros instrumentos de caracter juridico.
Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su compelencia

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

GESTION
2024

1.
2.

Denominacidn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N°de item:________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacidn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacidn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucidn Polilica del Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, 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 Funcidn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

TECNICO LEGAL_____________
OPERATIVO______________
TECNICO 6_________________
1079-1080__________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ 
ABOGADO

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimienlos_______
3. Reglamento Inferno de Personal___________

CODIGODOCUMENTO
NAABObDNAF/UNRH - MAN-001/2024

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Abogado_________________________
Otros puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

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

Xfrp-b0<:\

NAABOL
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MANUAL DE PUESTOS

a

CUALIDADES PERSONALES

CQNOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucldn Polftica del Estado:

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boll viana.
• 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.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCE GENERAL:

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad
3. Motivation_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

Egresado Universitario de la carrera de Derecho
1 ano de experiencia tecnica o general_______

EXPERIENCE ESPECIFICA: 6 meses de experiencia especifica en el area legal

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Punlualidad
10. Creatividad

cOdigodocumento
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

.' ' > III. ESPECIFICACldN DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

Supervisar la ejecucion de tareas encomendadas por el Encargado de Obras Civiles.

I. JDENTIFICACION■■■I■

FUNCIONES DEL PUESTO:

2.
3.
4.
5.
5.
7.
3.
3.

Realizar mantenimiento y reparation (fisuras y desportilladuras) de losas de pavimento rigido en plalaformas, calles de rodaje y pista 
principal,
Realizar mantenimiento de juntas de dilatation de losas en sector aeronautico.
Efectuar mantenimiento de pavimento flexible en plataforma y calle de rodaje en aviation general.
Realizar mantenimiento de margenes en calles de rodaje y pista.
Ejecutar mantenimiento perimetral de estructuras (mangas de viento, shelters, papis, Glide Slope, etc.)
Realizar el desbroce de maleza, segado de areas verdes.
Realizar mantenimiento ayudas visuales (sehalizacibn horizontal).
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).

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

GESTION
2024

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Raz6n de ser del puesto dentro de la unidad organizational)

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
1. Constitution Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estalulo del Funcionario Publico. _________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
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 Administrative

Denomination del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizational que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

SUPERVISOR DE OBRAS CIVILES LAPP AIRE
OPERATIVO________________
TECNICO 7_______________________
1081_______________________ ~
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO DE OBRAS CIVILES I

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interne de Personal___________

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU 

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_____
Responsable de Mantenimiento Regional_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

~ffiULO

VERSION
Version N° 01

NavegadOn Acres y Aeropuertos Bolivianos



TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

W, > A j . A ;CUALIDADES PERSONALES ■4-

StCONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Politlca del Estado:

10.
11.
12.
13.
14.
15.

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 comptendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politlca del 

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

Realizar mantenimiento y habilitacidn de caminos perimetrales.
Realizar la limpieza de canales de drenaje pluvial.
Realizar el mantenimiento de Laguna de Oxidacidn.
Realizar la limpieza de caucho en pista principal y plataforma principal 
Efectuar mantenimiento de estructuras metalicas.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

1. Capacidad de Comunicacidn.
2. Responsabilidad___________
3. Moti vacidn_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CODIGODOCUMENTO
NAABOUDNAFAJNRH - MAN-001/2024

Titulo de Tecnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Ingenieria Civil o 
Arquitectura o Construccidn Civil.__________________________________________________
1 ano de experiencia tecnica o general  

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Punlualidad
10. Creatividad

VERSION
Version N° 01

MAABOL
Navegacion Aerea y Aercojeftos Bolivianos

____

4. 4 _

III. ESPECIFICACI6N del puesto

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA J



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

Supervisar la ejecucion de tareas encomendadas por el Encargado de Obras Civiles.

7.

# •

FUNCIONES OELPUESTO:

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

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Efectuar el mantenimiento y reparation de parqueos.
Realizar el mantenimiento de areas verdes, desbrozado y segado
Ejecutar el mantenimiento de jardines interiores y exteriores,
Realizar mantenimiento de albanileria en edificios (pisos, muros y (echos de terminales, oficinas y areas comerciales),
Efectuar mantenimiento de pintura (Edificio Terminal Pax, Terminal de Carga, edificio inspection de carga, Terminal de aviation general), 
Realizar mantenimiento de demarcacibn horizontal en caminos de accesos al aeropuerto, de chaperio y pintura de equipos mbviles, 
instalaciones y artefactos hidrosanitarios, limpieza de cunetas y camaras, redes cloaca les y pluviales, sistemas de limpieza y recoleccion 
y disposicion de residues.
Efectuar mantenimiento de caminos de acceso al aeropuerto (pavimento flexible) y de estructuras metalicas (vallas de publicidad, 
luminarias, etc.).

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

GESTION
2024

II. DESCRIPCldN DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la tmidad organizational)

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimienlos_______
3. Reglamento Interno de Personal

Denomination del Puesto:
Categoria del Puesto:
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depends: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:
Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Polilica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Conlrol Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estalulo del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

SUPERVISOR DE OBRAS CIVILES LAPP TIERRA
OPERATIVO_________________________
TECNICO 7__________________________
1082______________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ _
ENCARGADO DE OBRAS CIVILES I

CODIGODOCUMENTO
NAABOL7DNAF/UNRH - MAN-001/2024

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Responsable de Mantenimiento Regional_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

•’T <I f

:.f. s

tn
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I. IDENTIFICACI6N



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

CUALIDADES PERSONALES « * ®

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

III. ESPECIFICAClON del puesto

REQUISITOS DE FORMACION y experiencia 4

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Resporsabilidad por la Funcion Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Constitucidn Politica del 

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

8.
9.

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

10. Apoyar en la elaboracion y ejecucibn 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.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Politica del Estado:

Titulo de Tecnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licenciatura de la camera de Ingenieria Civil o 
Arquitectura o Construccidn Civil.__________________________________________________
1 ano de experiencia tecnica o general

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Puntualidad
10. Creatividad

1. Capacidad de Comunicacidn.
2. Responsabilidad___________
3. Motivation_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

VERSION
Version N° 01

cOdigodocumento
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TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ejecutar los procesos tecnicos de recursos humanos conforme a la normativa vigente.

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interne de Personal.

1.

6.

7.

n ■

f

FUNCIONES DEL PU ESTO: ■ ■

2.
3.
4.
5.

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

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 otro ente gestor cuando corresponda.
Dar cumplimiento a las Resoluciones emitidad por la ASUSS, gestionando la afiliacion del beneficiario en otro seguro de salud. 
Gestionar cuando corresponda el llenado de formularios de accidente de trabajo y cumplir con el procedimiento establecido. 
Gestionar campanas de salud en cumplimiento a la normativa vigente.
Contar con una base del personal afiliado, casos de innamovilidad por gestacion, padre progenitor, ninos menores a un ano, 
enfermedades terminales, degenerativas, hijos en estado critico de salud u otros.
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.
Solicitar reembolso para devolucion o gestionar recursos para afiliaciones al Ente Gestor de Salud.

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

GESTION
2024

NORMAS A ' 
deben sercu

R RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales (eyes, normas, reglamentos, manuales y disposlciones que 
en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

Denominacion del Puesto:
Categoria del Puesto:
Nivel Salarial:_
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitucibn 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

cOdigodocumento
NAABOUDNAFflJNRH - MAN-001/2024

TECNICO DE RECURSOS HUMANOS II _______
OPERATIVO________________________________
TECNICO 7_________________________________
1083 __________________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ_______________
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.______________________
2. Manual de Organizacibn y Funciones de NAA8OL._____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos.

Cajas de Salud________________
Administradoras de Fondo de Pensiones

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________ 
Director Regional____________________
Jefe de la Unidad Nacional de Recursos 
Humanos_________________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

Navegacidn Acrea y Aeropjertos Bolivianos

____

I. IDENTIFICACI6N

VERSION
Version N° 01
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TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

8.

9.

18.

AREA DE FORMACION:

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Polrtica del Estado:

III. ESPECIFICAClON DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA __

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Padrbn Electoral.
• Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Elaborar la nota y documentacion de recuperacion por bajas por incapacidad temporal, ante la Caja de Salud Cordes u otro Ente 
Gestor cuando corresponda.
Elaborar planilia de las bajas temporales, indicando si corresponde el 75 % de devolucion (en caso de enfermedad comim) o del 
90% (en caso de maternidad o accidente profesional).
Registrar al personal nuevo en el Sistema de la Gestora para tramitar niimero de CUA (GESTORA) 
Remitir informacion y documentacion referida a las alias del personal a las AFPs correspondientes 
Remitir a la Oficina Central la informacion y documentacions para el pago de asignaciones familiares. 
Recepcionar y entregar de boletas de Subsidies Pre Natal, Natalidad y Lactancia a los beneficiarios. 
Apoyar en la revision y archivo de la documentacion presentada por el pasante antes de su ingreso.
Elaborar certificado de pasantias de acuerdo segun formato establecido.
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.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad___________
3. Motivacion_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo de Tecnico Superior de Administracion de Empresas o Economia o Contabilidad General o Certificado de 
Egreso a nivel Licenciatura de la carrera de Administracion de Empresas o Ingenieria Comercial o Ingenieria 
Industrial o Economia o Auditoria o Contaduria Publica o Psicologia o Derecho.____________________
1 ano de experiencia tecnica o general 

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa _
9 Puntuaiidad
10. Creatividad

_ CuDIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH ■ MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
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TiTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

Prestar apoyo tecnico en el ambito administrativo de la Direccion Regional.

NORMAS GENERALES

i MJ

I. IDENTIFICACION 1 71-

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejerclcio del puesto)

■■ ■,

Realizar el archive 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.
Foliado de documentacion.
Realizar los pedidos de material, custodio, administration y distribution racionalizada de dicho material.
Realizar tramites administrativos en el marco de su competencia hasta su culmination.
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 informacibn mientras no sea oficializada.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

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

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:_______
Nivel Salarial:__________________
N° de item:___________________
Unidad Organizational que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: ___
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitution Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatulo del Funclonario Publico._______ ____
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigacidn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica''____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

CODIGO DOCUMENTO____
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

ASISTENTE ADMINISTRATIVO___________ 
OPERATIVO___________________________
ASISTENTE 1_____________________________ _
1084 __________________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ_______________
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO'TnTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)___________ 
Puestos Profesionales, Tecnicos y
Administrativos ___

NORMAS ESPECIFICAS
1. Normas Basicas del Sistema de Administration de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institutional.______________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL._____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos.____________________

4. Reglamento Interne de Personal.

N/V^OL
Navigation Aerca y Aeropuevtos Bolivianos

II. descripciOn de funciones
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto denUo de la unidad organizational)

" fli SI'

VERSION
Version N° 01



■■■

MANUAL DE PUESTOS

f! 1 f

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS i

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

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Constitucidn Politica del 

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

1. Responsabilidad___________
2. Motivation_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo de Tecnico Medio de carrera administrativa o financiera o Titulo de Bachiller en Humanidades
2 anos de experiencia tecnica o general._____________________________________
1 ano de experiencia especifica en el area administrativa y/o financiera. 

6. Puntualidad__
7. Polivalencia
8. Actitud Positiva
9. Dedication

VERSION
Version N° 01

CODIGODOCUMENTO
NAABOUDNAFAJNRH - MAN-001/2024

N/V^OL
Navegacion Aerea y Aevopuertos Bolivianos

TITULO

7 III. ESPECIFICACI6N del puesto

REQUISITOS DE FORMAGlON Y EXPERIENCIA . 



TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

NORMAS GENERALES

I. IDENTIFICAClON ■

FUNCIONESDEL PUESTO:

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unldad organizacional)

1.
2.
3.
4.

5.
6.
7.

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 Almacen.
Coordinar y prever con las Unidades Organizacionales correspondientes los requerimientos de material, equipos, repuestos y materiales de 
acuerdo a Io programado a fin de mantener niveles de Stock necesarios.
Mantener y preserver la documentacidn de respaldo de ingresos y salidas de almacenes.
Registrar y emitir el kardex fisico y valorado por item de los bienes y materiales en un sistema de control.
Emitir reportes mensuales de movimiento de almacenes, ingresos, salidas y saldos.

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

GESTION
2024

I Optimizar la disponibilidad oportuna de bienes de consumo, el registro y control de sus operaciones y la minimizacion de los costos de 
almacenamiento.

Denominacion del Puesto:
Categoria del Puesto:________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacidn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatulo del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
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 Administrative

cOdigodocumento
NAABOL'DNAF/UNRH - MAN-001/2024

ASISTENTE DE ALMACENES____________________
OPERATIVO________________________________
ASISTENTE 1________________________________
1085 ’ __________________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECiFICAS_______________
1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institutional.______________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL._____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos.

4. Reglamento Interne de Personal.

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________ 
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Nacional Administrativa______
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

Navegaatin Aerea y Aeropucrtos Bolivia tvos

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben sercumplidas en el ejercicio del puesto)_____________
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

CUALIDADES PERSONALES 1

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTUUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

8.
9.
10.
11.
12.
13.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicidn 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.

Atender oportunamente los pedidos.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.
Realizar tramites ante la ANH Autoridad Nacional de Hidrocarburos.
Realizar tramites mensuales ante la Direccion Nacional de Sustancia controladas.
Distribucion de combustible para maquinaria, equipo y vehiculos de la terminal aerea.
Realizar otras funciones asignadas a su inmediato superior.

Titulo de Tecnico Medio de camera adminislraliva o financiera o Titulo de Bachiller en Humanidades 
2 anos de experiencia tecnica o general_______________ _______ _____
1 ano de experiencia especifica en el area adminislraliva

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad___________
2. Molivacion
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______
5. Adaptabilidad

6. Puntualidad__
7. Polivalencia
8. Actitud Positiva
9. Dedicacion

VERSION
Versidn N° 01

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024
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III. ESPECIFICACI6N del puesto

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA  
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I Asistir en los procesos tecnicos de manejo y administracion de activos fijos conforme a la normaliva vigente.

NORMAS GENERALES

I. IDENTIFICAClON

FUNCIONES DELPUESTO:

II. DESCRIPCldN DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Administrativa.
Recepcionar y registrar los Activos Fijos en el sistema contable.
Realizar la codificacion del activo fijo (segun entrada).
Verificar el movimiento de cualquier activo dentro de las oficinas (inspeccion diaria, solicitando informacion por correo, etc.).
Registrar en el sistema los procesos de alia, baja asignacidn, traspaso, movimiento de los activos fijos.
Proporcionar oportunamente la relacion detallada y cuantificada de los inventarios de activos fijos segun Io requerido.
Clasificar todos los activos por areas para tener un mejor control.
Organizar y controlar el movimiento de los activos fijos.
Actualizar los registros de control y antecedentes histdricos de cada Activo Fijo.

Relaciones Interinstitucionales
(Cite las instituciones con las qua interactiia para 
el desamllo de funciones y logro de resultados.)

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principals leyes, normas, reglamentos, manuales y disposlciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:____________
N° de Hem:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

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
discriminacidn.____________________________________
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 Administrative

CODIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

ASISTENTE DE ACTIVOS FIJOS __________
OPERATIVO ______________________________
ASISTENTE 1_____________________ __________
1086 ___________________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ_______________
RESPONSABLE ADM INISTRATI VO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECiFICAS
1. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.______________________
2. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL.____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos.____________________

4. Reglamento Interno de Personal.

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desamllo de funciones y logro 
___________de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Nacional Administrativa______
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

Navegacion Afrea y Aeropuertos Bolivianos



__

TITULO

MANUAL DE PUESTOS

10.

CUALIDADES PERSONALES Mi

CONOCfMIENTOS COMPLEMENTARIOS « ■

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

11.
12.
13.
14.

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boliviana.
• Ser mayor de edad.
• Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones)
• No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senlencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
• No estar comprendido, ni comprendida, en los cases 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.

Registrar los activos fijos que no tengan movimiento para solicitar la baja solicitando el asesoramiento de contabilidad y autorizacidn 
de Unidad Nacional Administrativa.
Realizar solicitudes de mantenimiento, reparacion y cambio de repuestos de Activos Fijos segiin Io requerido.
Realizar verificaciones fisicas periodicas, sorpresivas y a requerimiento de instancias superiores y fiscalizadoras.
Realizar el inventario general de todos los Activos Fijos.
Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

Titulo de Tecnico Medio de carrera administrativa o financiera o Titulo de Bachiller en Humanidades
2 anos de experiencia tecnica o general ___ __
1 ano de experiencia especifica en el area administrativa  

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad___________
2. Molivacion_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Aclitud Positiva
9. Dedicacibn

_________ CODIGODOCUMENTO
NAABOUDNAFAJNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos

III. especificaciOn del puesto 
REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA



- ?! <_

TffULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Apoyar en todos los procesos tecnicos de recursos humanos conforme a la normativa vigente.

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interne de Personal.

3.

I. IDENTIFICACION

| FUNCIONES DELPUESTO:

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizational)

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

Recepcionar y revisar los Formularios de asistencla, 001,002,003,005, del personal dependiente de su Dlreccion Regional.
Recepcionar bajas medicas del personal dependiente de su Direccion Regional, para fines de registro y consideracion en reporte de 
asistencia.
Revisar las marcaciones en los relojes biometricos, contrastando con los formularios presntados por el personal dependiente de su 
Direccion Regional.
Revisar las marcaciones en los relojes biometrico del personal que cumple turnos de trabajo.
Revisar la Asistencia del Personal para la emision de planillas de refrigerio.
Elaborar planillas de reportes de asistencia para el personal eventual y consultores de linea, considerando memorandums de viaje, 
memorandums de comisidn, memorandums sin goce de haber, turnos, marcaciones de ingresos y salidas, licencias, permisos, 
tolerancias, sanciones y otros que afecten el registro de asistencia,

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

GESTION 
2024

1.
2.

4.
5.
6.

Denomination del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:
N° dejtemj___________________
Unidad Organizational que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitution Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental.______ _
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piiblica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

cOdigo DOCUMENTO____
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS______________
OPERATIVO________________________________
ASISTENTE 1_______________________________
1087
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECiFICAS
1. Normas Basicas del Sistema de Administration de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institutional.______________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL._____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos.

Cajas de Salud________________
Administradoras de Fondo de Pensiones

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de la Unidad National de Recursos 
Humanos_________________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

J

naaeLol
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TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

7.

13.
; >■

< ■ •« - - - V

CONOCIMIENTOS COMPLEMENT AR10S

REQUISUOS CONSTITUCIONALES. Segun el artlculo 234 de la Constituclon Politlca del Estado:

III. ESPECIFICACI6N del puesto

REQUISUOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

8.
9.
10.
11.
12.

• Curso Polilicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boliviana.
• Ser mayor de edad.
• Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
• No tener pliego de cargo ejeculoriado, 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.  

Elaborar la planilia 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 Formularies RC-IVA110, transferencia de credico 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

____  I
6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Puntualidad
10. Creatividad

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad _________
3. Molivacion_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

CODIGODOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-00172024

Titulo de Tecnico Medio de camera administrativa o financiera o Tilulo de Bachiller en Humanidades
2 anos de experiencia general________________
1 ano de experiencia especifica en el area administrativa y/o de recursos humanos

VERSION
Version N” 01

_______ _______ I

NASdETOL
Navegacion Aerea y Aefopue'tos Bolivianos

CUALIDADES PERSONALES



I

<• __

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCISn REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

4. Otra normativa instilucional.

FUNCIONESDELPUESTO: i
—

5.
5.

Realizar el arreglo fisico y (areas rutinarias en relacion con el soporte tecnico, segun los lineamientos de la Jefatura de Unidad de Tecnologias de 
la Informacion y Comunicacion. 

Realizar instalacidn y configuration de equipos nuevos solicitados por las diferentes areas.
Realizar diariamente inspecciones y verification del cableado para el trafico de datos de la red.
Realizar diariamente inspecciones y validacibn de equipos del sistema fids (fids de pared, fids de piso)
Realizar instalacidn y configuracibn de equipos del sistema fids.
Realizar configuracibn e instalacidn de camaras de seguridad dentro de la terminal aerea.
Habilitar nuevos puntos de red y equipamiento de redes.
Inslalar y configurar redes LAN y WAN dentro de la terminal aerea.
Efectuar mantenimiento preventive y correclivo de servidores y equipos de comunicacion.

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

GESTION
2024

reglamentos, manuales y dlsposiciones queNORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principals leyes, normas, 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto) _

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatulo del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Forlunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 'Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacibn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N°de item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacibn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

ASISTENTE DE SOPORTE DE SISTEMAS
OPERATIVO___________________
ASISTENTE 1___________________
1088 __________________ “____
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ 
PROFESIONAL DE INFORMATICAI

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Inlerno de Personal___________

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)___________  
Jefe de Unidad de Tecnologia de la Informacion y 
Comunicacion______________________
Otros puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

II. DESCRIPCldN DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razbn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

*■ 

CbDIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAFAJNRH - MAN-00112024

® X - £ ' NAABOL
Navigation Aerea y Aeropyertos Bolivianos

VERSION _________
Version N° 01

I. IDENTIFICACI6N 

T1TULO y •!

1.
2.
3.
4.



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

■ ■■
W ♦ A

C J

I REQUISITOS CQNSTITUCIONALES. Begun el articulo 234 de la Constitucion Polftlca del Estado:

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boliviana.
• Ser mayor de edad.
• Haber cumplido con los deberes militates (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 prohibicidn 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.

Instalar de equipamiento electronico concerniente al area de sistemas.
Mantener el mapeo del disefio de la red del aeropuerto actualizado.
Ampliar el cableado de red de acuerdo a las necesidades de conectividad.
Instalar, configurar y monitorear puntos de acceso de red wifi dentro de la terminal aerea y reportar el estado de las mismas.
Coadyuvar con la ampliacion y/o modificacidn del cableado y de los dispositivos de redes en todas las areas del aeropuerto.
Mantener y ordenar los diferentes CPD.
Validar aires acondicionados del centra de datos.
Instalacion y configuracion de equipos y de los diferentes sistemas requeridos por aerodromos dependientes de la Regional Santa Cruz.
Realizar copias de respaldo de los sistemas de la Regional de Santa Cruz.
Evaluar las necesidades tecnologicas y hacer recomendaciones de aclualizacion.
Responder Hamadas de emergencia relacionadas con el area de tecnologia de la informacion 24/7 y dar asistencia remota y fisica.
Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato superior y la Jefatura de Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacidn 
Nacional, en el ambito de su competencia (competencias de Tl: Infraestructura Tl, administracion de software y aplicaciones, ciberseguridad 
y proteccion de datos, soporte tecnico y mantenimiento, gestion de redes y almacenamiento, innovacion y transformacidn digital, sistemas 
informaticos).

Titulo de Tecnico Medio en Sistemas Informaticos o Programacion de Sistemas o Analisis de Sistemas o 
Electronica o Tilulo de Bachiller en Humanidades________________________ __________
2 anos de experiencia tecnica o general_________________________________________
1 ano de experiencia especifica en el area de sistemas o informatica

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad___________
2. Motivacion_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Actitud Positiva
9. Dedicacion

1 B
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

III. ESPECIFICAClON DEL PUESTO

NM^OL
Navegacicn Aerea y Aeropuertos Bolivianos

VERSION
Version N° 01 ____

. 4 I / <

CUALIDADES PERSONALES

•• : “

| CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

cOdigodocumento
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

______________



MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Nmguna

Preslar apoyo tecnico en el ambito financiero de la Direccion Regional.

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Inlerno de Personal

5. Otra normativa insiitucional.

I. IDENTIFICAClON ' t e fla > «■ t!

»■

-FUNCIONESDELPUESTO:

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

Arch! var de manera adecuada loda la documentacion permanenle correspondiente al ambito financiero
Efectuar en registro e inventario y control de la documentacion financiera correspondiente a la Direccion Regional.
Realizar en control y seguimiento a la documentacion prestada exigiendo su devolucion.
Foliar la documentacion.
Realizar los pedidos de material, custodio, administracibn y distribucion racionalizada de dicho material.
Realizar tramites administrati vos 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 information mientras no sea oficializada.
Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior, en el ambito de su competencia.

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

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

II. DESCRIPCldN DE FUNCIONES
QBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizational)

1. Constitucion Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
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.

Denomination del Puesto:_________
Categoria del Puesto: __
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denomination del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

ASISTENTE FINANCIERO_____________
OPERATIVO_____________________________
ASISTENTE 1____________________________
1089 __________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPEC'IFICAS
1. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada y
Reglamento Especifico._______________________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL_____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos____________________

CODIGODOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ-AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)__________  
Director Regjonlai____________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

TfTULO

________VERSION
Version N° 01 

__________________ N/V^OL
Navigation Aerea y Aeropuertos Bolivianos

- w >1



MANUAL DE PUESTOS

J

■f

CUALIDADES PERSONALES i .as'

■

Curso Politicas Publicas
CursoLey No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevention de la Violencia
Curso Idioma Native

Contar con nationalidad 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 prohibition y de incompatibilidad establecidos en la Constitution Politica del 
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Aclitud Positiva
9. Dedication

1. Responsabilidad___________
2. Moti vacion_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

AREA DE FORMACION:__
EXPERIENCIA GENERAL: 
EXPERIENCE ESPECIFICA:

C0DIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

Titulo de Tecnico Medio de carrera administrativa o financiera o Titulo de Bachiller en Humanidades.
2 ahos de experiencia tecnica o general.______________________________________
1 ano de experiencia especifica en el area administrativa y/o financiera.

VERSION
Version N° 01

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucldn Politica del Estado:

+ 
tItulo

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS -

NAA^OL
Navigation Adrea y Aeropuertos Bolivianos

E,. •-III. ESPECIFICAClON del puesto

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA _



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

i Efectuar mantenimiento y reparacion de la maquinaria liviana, pesada motorizada y no motorizada de propiedad de NAABOL.

I. IDENTIFICACION

■

FUNCIONES DEL PUESTO: 8

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Realizar mantenimiento y reparacion de partes electricas de maquinaria liviana y pesada.
Realizar el mantenimiento y reparacion de vehiculos a propulsion electrica.
Realizar diagnosticos de fallas o averias electricas en vehiculos en general.
Efectuar el mantenimiento electrico del equipo movil del SEI (carros bomberos).
Ejecutar el mantenimiento electrico de equipos no motorizado y generadores electricos de sub estaciones.
Llevar un control de balerias, bobinas, bujias, etc. de los mdviles.
Solicitar al encargado provision de repuestos de almacen o compras.
Registrar detalle de trabajos realizados.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

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

GESTION
2024

1

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales (eyes, normas, reglamentos, manuales y disposlciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politicadel 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 Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn 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 Funcidn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 'Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

CODIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

MECANICO AUTOMOTRIZ_______
OPERATIVO_________________
ASISTENTE 1________________
1090 ___________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ 
ENCARGADO MECANICO

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacidn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Responsable de Mantenimiento Regional_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N°0i
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Navegacidn A^rea y Aeropuertos Bolivianos

II. descripciOn de funciones
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

C.C.F-.



MANUAL DE PUESTOS

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ■ t B 1 ■

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucldn Politica del Estado:

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boliviana.
• Ser mayor de edad.
• Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
• No tener pliego de cargo ejeculoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendientes de cumplimienlo
• 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.

i.

1. Responsabilidad___________
2. Motivacion_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

Titulo de Bachiller en Humanidades y/o Titulo de Tecnico Medio de la camera de Mecanica o electromecanica.
2 afios de experiencia tecnica o general____________________________________________
1 ano de experiencia especifica como Mecanico Automotriz

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Aclitud Positiva
9. Dedicacion

VERSION
Version N° 01

CUALIDADES PERSONALES

III. ESPECIFICAClON DEL PUESTO?
REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA

NAAtfOL
Ndtfegxion A^rco y AxjrofXK'tos QolivMnos

cOdigodocumento
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TlfULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCIONREGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

1.

I. identificaciOn

FUNCIONES DEL PUESTO: * r

I

I Efectuar mantenimiento y reparacion de la maquinaria liviana, pesada motorizada y no motorizada de propiedad de NAABOL.

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

GESTION
2024

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiclones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_________________________________________________

Realizar manlenimiento y reparacion general de los motores y vehiculos livianos a gasolina y diesel (autos, motos, camionetas, tractores, 
carros bombas).
Efectuar diagndsticos de fallas o averias en motores y reparacion de averias menores.
Realizar mantenimiento, reparacion y control del sistema de refrigeracidn del motor.
Efectuar mantenimiento, reparacion y control del sistema de lubricacidn.
Ejecutar mantenimiento, reparacion y control de sistemas de suspension, frenos y direccidn.
Efectuar mantenimiento mecanico de escaleras mecanicas y cintas de equipajes.
Realizar mantenimiento de los puentes de abordaje.
Ejecutar mantenimiento de generadores de sub estaciones.

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior: _ ___________
Puestos a los que supervisa:_______
U bicacion Geografica de[ Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Estado (CPE)._______ ____________
2. Ley No. 1178 de Adminislracibn y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamentode Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

c6digo documento___
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

MECANICO GENERAL__________
OPERATIVO_________________
ASISTENTE 1 “
1091-1092-1093-1094-1095-1096"
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO MECANICO

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimienlos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para et desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Responsable de Mantenimiento Regional_____
Jefe de Aeropuerlo___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N’ 01

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
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TiTULO

MANUAL DE PUESTOS

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Polftica del Estado:

9.
10.
11.

Curso Politicas Publicas
Curso Ley No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Native

Contar con nacionalidad boll viana.
Ser mayor deedad.
Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendienles de cumplimiento
No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del 
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrdn Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Solicitar al encargado provision de repuestos de almacen o compras.
Registrar detalle de trabajos realizados.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Actilud Positiva
9. Dedicacidn

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:

1. Responsabilidad___________
2. Motivation_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad_____________
5. Adaptabilidad

Titulo de Bachiller en Humanidades y/o Titulo de Tecnico Medio de la camera de Mecanica o eleclromecanica.
2 anos de experiencia lecnica o general.____________________________________________

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 aho de experiencia especifica como Mecanico_______________________________________

C0DIGODOCUMENTO ~
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

III. ESPECIFICACI6N DEL PUESTO 
REQUISITOS DE FORMAClDN Y EXPERIENCIA
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

4. Otra normativa institucional.

al

LC.I

I. IDENTIFICAClON *■ ■
,-ia

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas an el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

1.
2.
3.
4.
5.

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida para su atencidn oportuna.
Archivar la correspondencia y documentacibn segiin instrucciones y custodiarla.
Redactar o transcribir informes, cartas y ofra documentacidn para su posterior revision por parte del inmediato superior.
Elaborar la agenda de citas y reuniones del Director Regional.
Recepcionar y efectuar Hamadas telefbnicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de educacidn y protocolo acordes con la imagen 
institucional.
Proporcionar informacidn 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.

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

GESTION
2024

6.
7.
8.

I Brindar asistencia administrativa y secretarial a la Direccion Regional y sus unidades dependientes con relacidn a la redaccidn de documentacidn, 
maneio de correspondencia v atencidn al publico interno v externo.

Mi- IL DESCRIPClON de funcionesi

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organ izacional)

Denominacidn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacidn del Puesto del inmediato 
superior:____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacidn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucidn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacidn 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 Funcidn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 'Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

ASISTENTE ADMINISTRATIVA - SECRETARIA III
OPERATIVO________________________
ASISTENTE 2________________________
1097
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ ~~
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ- AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrolio de funciones y logro 
___________de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Otros puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

few ww-

1
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MANUAL DE PUESTOS

12.

CUALIDADES PERSONALES

REQUtSITOS CONST1TUCIONALES. Segun el articuto 234 de la Constitution Politica del Estado:

9.
10.
11.

• 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.

Controlar el buen manejo de los equipos de la oficina, reportando cualquier anomalia.
Supervisar las (areas del personal de apoyo.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y documentacion institucional, conforme a disposiciones legales 
vigentes.
Realizar otras acti vidades asignadas por su jefe inmediato superior.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Tilulo de Tecnico Medio en Secretariado o Tilulo de Bachiller en Humanidades
1 ano de experiencia tecnica o general_________________________
1 ano de experiencia especifica como Secretaria o Asistente.

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Actilud Positiva
9. Dedicacion

VERSION
Version N° 01

_TlTULO

1. Responsabilidad____________________
2. Motivacion________________________
3. Capacidad para trabajar en equipo_________
4. Proactividad_______________________
5. Adaplabilidad

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

Navegac-on A^rea y Aeropxiertos Bolivianos

III, ESPECIFICACI6N DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA  " ' " 

j »
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TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAi)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I. IDENTIFICACI6N

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

1.
2.

Manipular las herramientas manuales de Carpinteria de acuerdo a sus funciones y normas tecnicas.
Identificar. seleccionar y verificar el funcionamiento de los equipos portatiles y las maquinas de Carpinteria de acuerdo a manuales de uso y 
normas de seguridad.
Operar equipos portatiles y las maquinas segim manual del usuario y recomendaciones tecnicas de uso.
Realizar mantenimiento preventive de los equipos y maquinarias respectivas.
Realizar trabajos de reparacion y mantenimiento de muebles.
Efectuar la construccibn de muebles y/o accesorios segim requerimiento a las necesidades de las diferentes areas del aeropuerto.
Instalar mamparas de madera, puertas y otros segim readecuaciones funcionales de los espacios dentro del aeropuerto.
Manejar herramientas de medicion y trazado, aserrado, cepillado, code, perforado y complementarias.

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

GESTION
2024

3.
4.
5.
6.
7.
8.

UMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

Elaborar productos de madera de acuerdo al diseno, especificaciones tecnicas y requerimientos de las diferentes areas del aeropuerto, asi como 
efectuar el mantenimiento y reparacion de muebles.______________________________

Denominacion del Puesto:
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_____ _
Ubicacion Geografica del Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES _________
1. Constitucibn Politicadel Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Forlunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

CARPINTERO__________
OPERATIVO_________________
ASISTENTE 3________________
1098
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO DE OBRAS Cl VILES I

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

CODIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAFAJNRH - MAN-001/2024

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Responsable de Mantenimiento Regional SANTA 
CRUZ___________________________
Bombero Comandante_________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
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MANUAL DE PUESTOS

zz '■< ■

CUALIDADES PERSONALES s

“■9z

REQUISUOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Polttica del Estado:

9.
10.
11.

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
• No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del 

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

Manejar maquinas estacionarias de Carpinteria (Cierra circular, Cepilladora, taladradora entre otras). 
Solicitar al Supervisor a su cargo requerimientos de materiales y mantenimiento preventive a sus equipos. 
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

1. Responsabilidad
2. Molivacidn
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

Titulo de Bachiller en Humanidades y/o Titulo de Tecnico Medio en Carpinteria 
1 ano de experiencia tecnica o general_________________________
6 meses de experiencia especifica como carpintero

5. Polivalencia_________
6. Actilud Positiva_______
7. Dedication__________
8. Capacidad de Aprendizaje

VERSION
Version N° 01

CODIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

4.

5.

6.
X.F.

I. IDENTIFICACldN-T a';

p ".  ; '

FUNCIONES DELPUESTO:

NORMAS A CUMPUR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organlzacional)
Prestar servicios profesionales de pintura en obras de construccion, refaction, ampliation en espacios dentro del aeropuerto y en carrocerias del 
automotor aeronautico. _________

Verificar el estado de las superficies asegurando la ausencia de humedad y polvo.
Realizar trabajos de enduido, masillado y lijado de las superficies a pintar.
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.
Realizar la preparacion de la pintura y el proceso de pintado con los materiales y herramientas correspondientes segun el tipo de 
superficie a pintar y la terminacibn a lograr, aplicando en todos los casos criterios de calidad y normas de seguridad e higiene
Calcular y solicitar maquinas, insumos materiales y herramientas necesarios para las (areas encomendadas y en los tiempos definidos por 
su Supervisor
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.

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

GESTION
2024

1.
2.
3.

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reqlamento Inlerno de Personal___________

Denominacion del Puesto:
CategoriadeT Puesto:_____
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:
Unidad Organlzacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubemamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation 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 Administrative

CHAPISTA PINTOR
OPERATIVO_________________
ASISTENTE 3________________
1099______________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO DE OBRAS Cl VILES I

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Bombero Comandante_________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

cOdigodocumento
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

7.

III. ESPECIFICACldN DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

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

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevention de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicibn y de incompatibilidad establecidos en la Constitution Politica del 

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

8.
9.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad___________
2. Motivacion_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

Bachiller en Humanidades_________________________________
1 ano de experiencia tecnica o general_________________________
6 meses de experiencia especifica en trabajos de pintura en obra y automotriz

6. Punlualidad
7. Polivalencia
8. Aclitud Posiliva
9. Dedication

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

Analizar e interpretar catalogos y/o publicaciones sobre herramientas. equipos y procesos de preparation de superficies, con el objetivo 
de utilizarlos en las tareas de diagndstico y reparacion de piezas de la carrocerla automotor.
Reconocer las diferentes capas de pintura en origen.
Conocer e interpretar el uso de herramientas especificas: manuales, electricas entre otras.

10. Interpretar, reconocer y aplicar los diferentes procesos de enmascarado, lijado y reparacion de piezas.
11. Geslionar 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 diagndstico y reparacion de piezas, considerando las especificaciones de la orden de trabajo
15. Solicitar al Supervisor a su cargo requerimientos de materiales y mantenimiento preventive a sus equipos
16. Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

....

Navegacidn Aerea y Aeic&jertos Bolivianos



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

4.

5.

6.

I. IDENTIFICAClON

"‘3

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principals leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben sercumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

FUNCIONES DEL PUESTO: ____

Prestar servicios profesionales de pintura en obras de construccion, refaccion, ampliacion en espacios dentro del aeropuerto y en carrocerias del 
automotor aeronautico.

1.
2.
3.

Verificar el estado de las superficies asegurando la ausencia de humedad y polvo.
Realizar trabajos de enduido, masillado y lijado de las superficies a pintar.
Preparar y aplicar sobre las superficies, los materiales de fijacion, sellado y/o imprimacidn, aplicando en todos los cases criterios de 
calidad y normas de seguridad e higiene.
Realizar la preparation de la pintura y el proceso de pintado con los materiales y herramientas correspondientes segim 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
Calcular y solicitar maquinas, insumos materiales y herramientas necesarios para las (areas encomendadas y en los tiempos definidos por 
su Supervisor
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.

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica’____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

CODIGO DOCUMENTO__
NAABOUDNAFAJNRH - MAN-001/2024

CHAPISTA PINTOR ______
OPERATIVO_________________
ASISTENTE 3________________
1099______________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ 
ENCARGADO DE OBRAS Cl VILES I

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_____ __
3. Reglamento Interno de Personal

VERSION
Version N° 01

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Bombero Comandante_________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

Navegacion Acred y Aercpjertos Bolivianos

¥ If

II. DESCRIPCldN DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)_______



flfULO

MANUAL DE PUESTOS

7.

■

CUALIDADES PERSONALES &

CONOCIMIENTOS COMPLEMENT ARIOS

REQUISITOS CONSTHUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

I
:9 *

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Nafivo

• 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.

8.
9.

Bachiller en Humanidades________________________________
1 ano de experiencia tecnica o general_________________________
6 meses de experiencia especifica en trabaios de pintura en obra y automotriz

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad___________
2. Molivacion_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Aclitud Posiliva
9. Dedication

VERSION
Version N° 01

CODIGODOCUMENTO
NAABOUDNAFAJNRH - MAN-001/2024

Analizar e interpretar catalogos y/o publicaciones sobre herramientas, equipos y procesos de preparation de superficies, con el objetivo 
de utilizarlos en las tareas de diagnostico y reparacion de piezas de la carroceria automotor.
Reconocer las diferentes capas de pintura en origen.
Conocer e interpretar el uso de herramientas especificas: manuales, electricas 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 protecci on 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 reparation 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 otras actividades asignadas por el inmediato superior.

III. ESPECIFlCACIdN DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA a

Nawcpcidn Acrca y Anopuertos bolivianos



MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

2.

3.

I. IDENTtFICAClONI j ' ■

FUNCIONESDELPUESTO:!

II. DESCRIPCI6N de funciones

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizational)
Conducir y operar equipos utilizados para construir o mantener diferentes tipos de estructuras que puedan encontrarse en las actividades que se 
realicen dentro del aeropuerto. _____

Manejar equipos de construccibn como tractores, retro excavadoras, palas, montacargas, moto-niveladoras, compactadores, maquinaria 
agricola gruas, brazo articulado y otras con caracteres de maquinaria pesada
Realizar las comprobaciones previas al uso, efectuar las (areas 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.
Conducir la maquinaria pesada y manejar sus sistemas para cargar, desplazar, excavar, extender, nivelar diversos materiales y para erigir o 
demoler estructuras.
Saber inlerpretar la simbologia de maquinaria pesada.
Instalar los accesorios necesarios para la realizacibn de distintos tipos de obras.
Detectar los sistemas subterraneos como tuberias o cableado electrico antes de realizar (areas de excavacibn.

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

GESTION
2024

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).__
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________ _______________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacion del Puesto:
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacibn Geografica del Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

OPERADOR DE EQUIPO PESADO
OPERATIVO_________________
ASISTENTE 3________________
1100-1101-1102-1103-1104
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO ELECTROMECANICO

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ-AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

cOdigodocumento
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

TfTULO, 

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

NA&tfOL
Navegacidn AArea y Aeropuertos Bolivianos

4.
5.
6.



TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

10.

AREA DE FORMACldN:

CUALIDADES PERSONALES

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 Funcion Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

7.
8.
9.

• 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 Padrdn Electoral.
• Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Asegurarse de que la zona de trabajo este despejada y sea funcional.
Prestar ayuda y asistencia a sus compafieros de trabajo en la realizacion de sus tareas en situaciones que Io requieran.
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.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

Bachiller en Humanidades
Licencia de Conducir Categoria "B‘ o ‘C___________________
1 ano de experiencia general__________________________
6 meses de experiencia especifica en el manejo de maquinaria pesada

1. Responsabilidad __________
2. Moti vacion_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Actitud Posiliva
9. Dedicacion

VERSION
Version N° 01

cOdigodocumento
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024
______________

« , — III, ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOSDEFORMAClONYEXPERIENCIA ... ,,

NLAAtfOL
Njvcgj<i6n Aerea y Acropwrtos Boliviano*



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIViDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I. IDENTIFICAC16N

If

FUNCIONES DEL PUESTO: ■ W-

Realizar trabajos diaries de instalacion, mantenimiento y reparation de luberias de agua y desagiie de los calderas del aeropuerto.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Raz6n de ser del puesto dentro de la unldad organizacional)

6.
7.
8.

1.
2.
3.
4.
5.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiclones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

Inspeccionar y probar sistemas de luberias para la reparacion de fugas y averias, en los calderas del aeropuerto.
Limpiar y despejar cualquier obstruction en las luberias 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 reparation.
Instalar, realizar mantenimiento y reparar sistemas y conexiones comerciales e industriales, al igual que otro equipo necesario para la 
distribution, suministro o disposicion de aguas limpias o residuales.
Inspeccionar y probar luberias 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 allo volumen de Irabajo.
Asegurar que se esta cumpliendo con los requerimientos de seguridad en todas las operaciones.

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto: ________
Nivel Salarial:__________________
N°de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigacidn de Forlunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

PLOMERO_______________
OPERATIVO_________________
ASISTENTE3________________
1105-106-1W7-1108-1109-1110 
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ 
ENCARGADO DE OBRAS Cl VILES I

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

cOdigodocumento
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Responsable de Mantenimiento Regional_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos
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TifULO

MANUAL DE PUESTOS

9.

■
Mg

'SCUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Polrtica del Estado:

10.
11.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicibn 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.

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 companeros de trabajo en la realizacion de sus tareas en situaciones que Io requieran.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad___________
2. Motivacion_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

Titulo de Bachiller en Humanidades y/o Titulo de Tecnico Medio en Plomeria 
1 ano de experiencia tecnica o general________________________
6 meses de experiencia especifica como plomero

6. Puntualidad__
7. Polivalencia
8. Actitud Positiva
9. Dedicacion

VERSION
Version N° 01

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Navegacton Aerea y Aeropjertos Bokvianos



TiTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUALINDIVIDUAMPOAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

1.

6.

I. IDENTIFICAClON

■

FUNCIONES DELPUESTO:

^^^^^^^^^^^^ILDESCRIPClONDEFUNCIONES

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

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales (eyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto)_____________________________________________________________

Realizar las operaciones basicas de mecanizados y montaje en construcciones metalicas, con materiales ferricos y no ferricos, en condiciones de 
calidad, seguridad y cuidado del medio ambienle.

4.
5.

2.
3.

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

GESTION
2024

Preparar materiales de Carpinteria metalica ferrica, relacionandolos con las caracteristicas del producto final e interpretando la 
documentacidn tecnica y los componentes.
Preparar las maquinas y herramientas de construcciones metalicas, reconociendo sus caracteristicas y aplicaciones.
Preparar los equipos de soldadura por arco electrico y oxiacetilenica para la realization de uniones fijas, reconociendo sus 
caracteristicas y aplicaciones.
Seleccionar los electrodos, relacionandolos con las caracteristicas tecnicas de los elementos a unir.
Realizar las operaciones basicas de mecanizado por conformado y soldeo sobre materiales ferricos, utilizando herramientas manuales y 
maquinas convencionales.
Reparar y efectuar mantenimiento de chatas de transporte de equipajes SAT.

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Publica _ __ ______________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

SOLDADOR____________
OPERATIVO_________________
ASISTENTE 3________________
1111______________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ 
ENCARGADO DE OBRAS Cl VILES I

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ'- AEROPUERTO INTERNATIONAL VIRU VIRU

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_____
Responsable de Mantenimiento Regional_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

A-CUALIDADES PERSONALES ■

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constilucion Politica del Estado:

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boll viana.
• Ser mayor de edad.
• Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
• No tener pliego de cargo ejecutorlado, 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. 

7.
8.
9.

Titulo de Bachiller en Humanidades y/o Titulo de Tecnico Medio en Soldadura 
1 ano de experiencia tecnica o general_________________________
6 meses de experiencia especifica en construcciones metalicas y/o soldadura.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad
2. Moti vacion
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

5. Polivalencia_________
6. Actitud Positiva_______
7. Dedicacion_________
8. Capacidad de Aprendizaje

VERSION
Version N° 01

Reparar y efectuar mantenimiento de escaleras metalicas SAT.
Reparar y efectuar Mantenimiento de carritos porta equipajes.
Fabricar soportes y otros accesorios a requerimiento de las diferentes areas del Aeropuerto.

10. Reparar y efectuar mantenimiento en mangas de abordaje.
11. Prestar ayuda y asistencia a sus companeros de trabajo en la realizacion de sus tareas en situaciones que Io requieran.
12. Solicitar al Supervisor a su cargo requerimientos de materiales y mantenimiento preventive a sus equipos
13. Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

Njwqjdd" Af re j y Aeropuertos Bolivianos

CODIGO DOCUMENTO
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III. ESPECIFICAClONDELPUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I Supervisar la ejecucion de procesos constructivos aeroportuarios y de las (areas encomendadas por el encargado de obras civiles.

1.

I. identificaciOn

■fl

■I,

FUNCIONESDELPUESTO:

2.
3.

4.
5.
6.

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

Efectuar seguimiento y elaboracion de informes de registro al manlenimiento de trabajos de albanileria dentro de las diferentes 
infraestructuras aeroportuarios (cambios de piso, refacciones, remodelaciones, reparacion de goteras entre otros).
Efectuar seguimiento y elaboracion de informes de registro sobre desbroce de malezas, manlenimiento y segado de areas verdes,
Realizar seguimiento y elaboracion de informes de registro sobre Manlenimiento en pintura (Edificio Terminal Pax, Terminal de Carga, edificio 
inspeccidn de carga, Terminal de aviation general), y demarcation horizontal del aeropuerto.
Efectuar el monitoreo de limpieza de cunetas y camaras, redes cloaca les y pluviales.
Realizar seguimiento y elaboracion de informes de registro en manlenimiento de caminos.
Efectuar seguimiento y elaboration de informes de registro en manlenimiento de estructuras metalicas (vallas de publicidad, laminarias, etc.), 
manlenimiento de estructuras y muebles de madera (Carpinteria) y mantenimiento de estructuras de aluminio (Carpinteria de aluminio)

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:________
Categoria del Puesto:
Nivel Salarial:
N° de Item:_________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslaluto del Funcionario Publico.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'___________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

cOdigodocumento
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

ASISTENTE DE OBRAS CIVILES
OPERATIVO_________________
ASISTENTE 4_____________
1112 ___________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO DE OBRAS CIVILES I

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Inferno de Personal

VERSION
Version N° 01

■II. DESCRIPClON de funciones

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

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Responsable de Manlenimiento Regional_____
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos

y°B0 '



TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

7.

8.

9.

10.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Polrtica del Estado:

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del 

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

Efectuar monitoreo e inspecciones rutinarias en pistas calles de rodaje y plataformas para reparation (fisuras y desportilladuras) de losas de 
pavimento rigido en plataformas, calles de rodaje y pista principal.
Elaborar registros e informes sobre mantenimiento de pavimento flexible en plataforma y calle de rodaje en aviation general, limpieza en 
margenes de calles de rodajes y pista.
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.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

1. Responsabilidad
2. Motivation
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente) 
1 ano de experiencia general

5. Polivalencia_________
6. Actitud Positiva_______
7. Dedication_________
8. Capacidad de Aprendizaje

AREA DE FORMACION:___
EXPERIENCIA GENERAL: 
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CODIGOOOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01
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REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA 



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

Realizar trabajos de remodelacion y/o mantenimiento del pavimento de la pista aeronautica.

I. IDENTIFICACldN1

T-

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

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

Hacer revoltura, pegar piedra, empedrar.
Destapar rejillas.
Escarbar, desmontar las zonas del ayuntamiento y guitar 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 senalizaciones horizontales.
Poner templetes.
Llevar senalamientos.
Efectuar el empedrado.
Realizar otras actividades asignadas por el mmediato superior.

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

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 Administrative

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa: 
Ubicacion Geografica del Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

BACHEADOR PINTOR__________
OPERATIVO_________________
ASISTENTE4________________
1113-1114________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ 
ENCARGADO DE OBRAS Cl VILES I

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_____
Responsable de Mantenimiento Regional 
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

COblGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

NINGUNO____________________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU________________________

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

Ml

___

N/tAtfOL
Navegacidn A^rea y Aeropuertos Bolivianos
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

CUALIDADES PERSONALES ■x.

■W ■| ■ in
to

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucidn Polftica del Estado:

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevention de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boll viana.
• 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.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

1. Responsabilidad
2. Motivation
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente) 
1 ano de experiencia general

5. Polivalencia_________
6. Actitud Positiva_______
7. Dedication_________
8. Capacidad de Aprendizaje

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

NjwjtKidn A4'«m y Aeropuertos Qoltvunoi

II III. ESPECIFICACI6N del puesto

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA > «

VERSION
Version N° 01
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

*j M

Ninguno

Realizar cobras por el uso de aeropuerto.

De acuerdo al turno o rotacibn de funciones:

BORDIN GATES

FUNCIONES DEL PUESTO: ,"-'z

4-

5,'

I

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

GESTION
2024

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, mam 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)__________________________________________

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N°de item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucidn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslaluto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucira Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimi nation.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL.
2. Manual de Procesos y Procedimientos._______
3. Reglamento Interno de Personal.

RECAUDADORI __________ ________________________________
OPERATIVO__________________________________________________
ASISTENTE~4______________ __________________ ________________
1115-1116-117-1118-1119-1120-1121-1122-1123-1124-1125-1126-1127-1128-1129-1130-1131-1132
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ _________________________________
RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL SANTA CRUZ

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

1. Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad National Financiera.
2. Verificar el correlative de las facturas manuales y electrbnicas 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 correcto 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.

|w-' -WW-

NAABOL
Navcgacidn Aevea y Aeropuertos BoVvianos
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TITULO • y -

MANUAL DE PUESTOS

PEAJE

5.

PARQUEO

CUALIDADES PERSONALES

1.
2.
3.
4.

6.
7.
8.
9.
10.

8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Financiera.
Verificar los boletos que estan correlativos.
Verificar el fondo fijo que son Bs. 1000.
Verificar que los equipos esten 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 vehfculos que tienen roseta a traves del 
sistema.
Custodia y resguardo en la recaudacidn del dia hasta su deposito en tesoreria.
Realizar el code 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 Io normal inmediatamente.
Realizar custodia y seguridad del area.

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 del parqueo.
Entrega de efectivo en caja o depositar en bdveda la recaudacidn 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).
Manejo correcto del dinero recaudado en el turno.
Custodia correcta de valorados (facturas peaje), facturas manuales y recibos cobros ATC.
Custodia y resguardo en la recaudacidn del dia hasta su deposito en tesoreria.
Conteo de vehiculos placa por placa para un mejor control (cada fin de semana dia domingo).
Atender al cliente con el debido respeto.
Informar de cualquier situacion fuera de Io normal inmediatamente.
Mantener discrecidn y confidencialidad de la information relevante de la empresa y su area de trabajo.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

5. Polivalencia_________
6. Aclitud Positiva_______
7. Dedication_________
8. Capacidad de Aprendizaje

1. Responsabilidad
2. Motivation
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente) 
1 aho de experiencia general__________ ___
No requerido

CODIGODOCUMENTO ~
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024 

_______________

6. Realizar la facturacion manual de pases a bordo manuales y para Extra Trip, Minera San Cristobal y vuelos Charter.
7. Realizar el cierre de turno a Hrs 23:59 o de acuerdo a la hora de salida del ultimo vuelo y realizar el envio del reporte nacional e internacional de 

las facturas electrdnicas y manuales emitidas durante todo el dia a los encargados de Tesoreria y Manifiestos.
8. Realizar el cierre del correspondiente turno, dejando todas las novedades al relevo entrante.
9. Enviar el reporte del turno al correo electrdnico 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 a.m., al personal encargado de Tesoreria del dia anterior y entregar formularies de 

apertura de turno al personal entrante.
12. Realizar la 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.

VERSION
Version N° 01
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TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

___ CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

_________________ __________________ _
• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

____ ________ a
• 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.

VERSION
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL/DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

Realizar trabajos de construccion aeroportuaria, remodelacion, refaccion y readecuaciones de infraestructuras.

3.

7.

I. IDENTIFICAClON

4.
5.
6.

1.
2.

Realizar Irabajos de construccion de fundaciones, realizar demarcacidn y ubicacion de elementos de acuerdo a especificaciones tecnicas.
Ejecutar trabajos de construccion de zapatas, bases aisladas, cimientos de HoAo, de mamposteria y de HoSo segiin proyectos, aplicando 
en todos los casos criterios de calidad y normas de seguridad e higiene
Construir muros y tabiques de mamposteria (ladrillos ceramicos comunes, ladrillos o bloques ceramicos huecos, bloques de hormigon o 
cemento, asi como muros mixtos de acuerdo con un proyecto dado)
Realizar montaje y mantenimiento de andamios metalicos y de madera, plataformas, barandillas y escaleras.
Realizar trabajo de limpieza de caucho en pista principal, plataforma principal y calles de rodaje.
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 otras).
Ejecutar trabajos de Obra fina en nuevas construcciones o readecuacion segiin requerimiento.

■

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

GESTION
2024

L

'0B° \

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Polilica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamenlal._______
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 Administrative

ALBANILI__________________
OPERATIVO________________
SERVICIOS1________________
1133-1134-1135-1136___________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO DE OBRAS CIVILESI

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interaclua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)__________  
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Responsable de Mantenimiento Regional_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

___VERSION
~ Version N° 01 
_________ N/V^OL

Navegacicn Aerea y Acropuertos bolivianos

■ ■

• L - - -
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rCIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y dlsposiclones que

C6DIGO DOCUMENTO
NAABOLfDNAF/UNRH - MAN-001/2024 ______

TlTULO

II. descripciOn de funciones
| OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)



I

MANUAL DE PUESTOS

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS I <1 ■

REQUIS1TOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitution Politica del Estado:

8.
9.

10.
11.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicibn 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.

Hacer trabajos de reparacion y mantenimiento de alambrados (cerco perimetral aeronautico y cerco perimetral externo)
Conocer, identificar y seleccionar maquinas, herramientas e insumos, instrumentos de medicion y control, elementos de proteccion personal 
y tecnicas de trabajo para los procesos constructivos de albanileria, con los criterios de calidad y productividad requeridos.
Controlar la realizacion de las tareas y administrar los materiales, insumos, maquinas y herramientas necesarios.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

1. Responsabilidad
2. Moti vacibn
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

5. Polivalencia
6. Actitud Positiva______
7. Dedicacibn_________
8. Capacidad de Aprendizaie

AREA DE FORMACION:__
EXPERIENCIA GENERAL: 
EXPERIENCE ESPECIFICA:

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente) 
6 meses de experiencia general 

____ CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

___

VERSION
Version N° 01 

_____ NM^OL
Navxrgxibn ACrca y AeropucrtOS Oolvunw

III.ESPECIFICACIONDELPUESTO
REQUISITOS DE FORMAClCNY EXPERIENCIA ,

TfTULO



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

Apoyo en todos los procesos correspondientes al sistema de Administracibn de personal y asistencia administrativa.

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interne de Personal.

I. IDENTIFICAClON ?'

■
-<

FUNCIONES DEL PUESTO: ■

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

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

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida para su atencibn oportuna.
Redactar o transcribir informes, cartas y otra documentacibn para su posterior revision por parte del inmediato superior.
Atender y llevar el control de la correspondencia interna emitida, coordinando con el personal de la Unidad para su cumplimiento.
Archivar la correspondencia interna y externa segun instrucciones y custodiarla.
Redactar o transcribir informes, cartas y otra documentacibn para su posterior revision por parte del inmediato superior.
Elaborar la agenda de citas y reuniones del area.
Recepcionar y efectuar Hamadas telefbnicas de acuerdo a instrucciones y a las normas de educacibn y protocolo acordes con la 
imagen institucional.

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

GESTION
2024

1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
In vesligacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

__ CODJGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

AUXILIAR DE ARCHIVO DOCUMENTAL______________
OPERATIVO________________________________
SERVICIOS 1_______________________________
1137 ____
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECiFICAS
1. Normas Basicas del Sistema de Administracibn de Bienes y Servicios
y Reglamento Especifico Institucional.______________________
2. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL._____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos.____________________

Denominacibn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:___________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior:
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacibn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y togro 
___________ de resultados.)___________ 
Director Regional____________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NgAtfOL
Navegacibn Adrca y Aeropuertos Bctrvianos

I

_ VERSION
Version N° 01

______

'he0



MANUAL DE PUESTOS

13.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENT ARIOS

REQUISUOS CONSTUUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politlca del Estado:

8.
9.
10.
11.
12.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

Proporcionar informacidn que oriente a los usuarios en la realizacion de sus tramites.
Verificar la existencia de material de escritorio y utiles de trabajo para atender oportunamente las necesidades del area
Controlar el buen manejo de los equipos de la oficina, reportando cualquier anomalia.
Apoyar en todos los procesos correspondientes a la Administracion de Personal
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y documentacidn institucional, conforme a disposiciones 
legales vigentes.
Realizar otras actividades asignadas por su jefe inmediato superior.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad
2. Motivacidn
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

T itulo de Bachiller en Humanidades (no exduyente)
6 meses de experiencia general____________
No requerido

5. Polivalencia_________
6. Actilud Positiva_______
7. Dedication_________
8. Capacidad de Aprendizaje

CUALIDADES PERSONALES

_____
Navegac on Afirea y Aeropjertos Bolivianos

______ VERSION
Version N° 01 

_________

_______CODIGO DOCUMENTO_____________
NAABOUDNAFflJNRH-MAN-001/2024

 Timo
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguna

' Brindar apoyo en el seguimiento de la facturacion mediante el contacto con clientes y proveedores.

NORMAS GENERALES

4. Reglamento Interno de Personal

5. Otra normativa institucional.

1.
2.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional de la Jefatura de Unidad Nacional Financiera.
Proporcionar apoyo administrative al area financiera y realizar el seguimiento de la facturacion mediante el contacto con clientes y 
proveedores.
Realizar expedientes de clientes.
Monitorear el Estado de Cuentas de los Clientes del Aeropuerto de Cobija.
Apoyar en la realizacion de Hamadas telefonicas de cobro de cartera.
Apoyar en la realizacion de certificados de estado de cartera a quienes Io requieran.
Apoyar en la realizacion de informes de contratacibn para los clientes.
Apoyar en la emision de notas de cobro o facturacion de los clientes.

GESTION
2024

3.
4.
5.
6.
7.
8.

Denominacion del Puesto:________
Categoria del Puesto:____________
Njyel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

1. Constitution Politica del Estado (CPE).

2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico. _________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento Ilicito e
Investigacion de Forlunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
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 Administrative

AUXILIAR DE FACTURACION_______  ______
OPERATIVO_____________________________
SERVICIOS1_____________________ ______
1038
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ____________
RESPONSABLE FINANCI ERO REGIONAL SANTA CRUZ

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)______ __  
Director Regional____________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPECIFICAS_______________
1. Reglamento Especifico del Sistema de Conlabilidad Integrada y
Reglamento Especifico._______________________________
2. Manual de Organization y Funciones de NAABOL_____________
3. Manual de Procesos y Procedimientos____________________

NINGUNO_________________________________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU________________________

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

lfwo3°

II. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organteacional)

VERSION
Version N° 01

NMtfOL
Naveqacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, nomas, reglamentos, manuales y disposlciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

 TfTULO
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MANUAL DE PUESTOS

■A..

ICUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constltucldn Politica del Estado:

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

• 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 Constitucidn Politica del 

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

Apoyar en la emisidn de notas de requerimiento de pago a los clientes que no pagaron su canon mensual.
Recoger manifiestos de las aerolineas, nbmina de pasajeros.
Verificar los manifiestos de vuelos de pasajeros normales y vial de cada aerolinea.
Corroborar toda la informacidn de ventas de valorados con los datos de las lineas aereas.
Cuadrar con tesoreria los stikers vendidos.
Mandar reporte semanal para la IATA por los vuelos realizados.
Elaborar reporte ocupacional y cuadrar con el sistema.
Verificar a los exentos (datos de tripulantes, ninos y diplomaticos) cuando el caso Io amerite.
Controlar la venta de stickers nacionales e internacionales.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

5. Polivalencia_________
6. Actitud Posiliva_______
7. Dedicacion__________
8. Capacidad de Aprendizaje

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente) 
6 meses de experiencia general________ ____
No requerido

1. Responsabilidad____________________
2. Motivation________________________
3. Adaptabilidad______________________
4. Puntualidad

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevention de la Violencia
• Curso Idioma Nativo

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

NAAtfOL
Navegaoon Ae'ea y Aeropuertos BG'ivianos

_________ VERSION
_______  Version N° 01

T1TULO 

III.ESPECIFICACI0NDELPUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA  2



CODIGO DOCUMENT'D

___

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguna

Distribuir la correspondencia en general y coadyuvar en el registro, archive y custodia de documentacibn.

I. 1DENTIFICACI6N I

| FUNCIONES DEL PUESTO:

!|

5.
6.
7.
8.
9.

Conducir en forma adecuada y responsable la movilidad asignada.
Realizar el trasporte del Director Regional y del personal que sea autorizado cuando Io requieran.
Mantener en dptimas condiciones y de limpieza la movilidad asignada.
Realizar el mantenimiento preventive, limpieza y conservacion del vehiculo a su cargo, efectuando reparaciones menores e informando 
sobre (alias mecanicas.
Solicitar, gestionar y realizar el mantenimiento tecnico de la movilidad en forma trimestral o 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 otras actividades que le sean asignadas.

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

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.

fc II. DESCRIPCldN DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Estado (CPE)._____ __________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Conlrol Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacion del Puesto:
Categoria del Puesto:____________
Nivel SalajiaE__________________
N’dejtem:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

CHOFER/MENSAJERO__________
OPERATIVO_________________
SERVICIOSJ________________
’1039 7___________________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarroilo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPECIFIC AS
1. Reglamento Interno de Personal_________
2. Otra normafiva institucional.

DAS AL PUESTO (Cite las principaies leyes, normas, reglamentos, manuales y di

VERSION
Version N° 01
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TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMAClON:

A

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS /JliM,

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Constitucidn Politica del 

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

1. Responsabilidad
2. Motivacion
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Tecnico Medio en Mecanica o Bachiller en Humanidades 
Licencia de Conducir Categoria 'B' o “C__________
6 meses de experiencia general__________
No requerida

5. Polivalencia_________
6. Actitud Positiva_______
7. Dedication__________
8. Capacidad de Aprendizaie

VERSlbN
Version N° 01

______ CuDIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

__________________
Navegacron Aevea y Aeropuertos Bolivianos

| CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS CONSTITUCIONALES, Segun el articulo 234 de la Constitucidn Polftica del Estado:

7 , . . I ‘ f III. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS.DE FORMAClONY EXPERIENCIA 



* w a______

TiTULO ■_

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

Efectuar el mantenimiento y limpieza de jardines en los diferentes sectores del aeropuerto.

1.

2.

3.
4.
5.
6.
7.

Realizar las comprobaciones previas al uso, efectuar las (areas 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 electrico antes de realizar (areas de mantenimiento en jardines y areas 
verdes.
Asegurarse de que la zona de trabajo este despejada y sea funcional.
Preparar la tierra acondicionando el suelo, nivelando e instalando y operando sistema de riego y drenaje.
Plantar arboles, setos, plantas de jardin y cesped.
Podar arboles, arbustos y setos, instalar soportes y proteccibn para plantas, cortar cesped.
Verificar la salud de las plantas y arboles, identificar y tratar malezas plagas y enfermedades y aplicar mantillo y fertilizantes

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

GESTION
2024

* < « < a

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Hem:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

JARDINERO_________________
OPERATIVO_________________
SERVICIOS 1________________
1140-1141-1142J_____________
DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ
ENCARGADO DE OBRAS Cl VILES I

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desamllo de funciones y logro 
___ _______ de resultados.)__________  
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Responsable de Mantenimiento Regional_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

- ■ '"4 ■' -

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAFIUNRH - MAN-001/2024

IONADAS AL PUESTO (Cite las principals leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que

NAAtfOL
Nawgation y Aeropuerto s bolivianos

I. IDENTIFICACION

II. DESCRIPClClN DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional}

-



MANUAL DE PUESTOS

■ ■

■

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

8.
9.

10.
11.

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Constitucidn Politica del 

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

Prestar ayuda y asistencia a sus companeros de trabajo en la realizacion de sus tareas en situaciones que Io requieran.
Manejo de herramientas como motosierras, pala, tijeras de podar, regadera, flexometro, bomba de mochila, manguera para riego, azadon, 
machete, entre otras
Manipular productos quimicos para el suelo y las plantas.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyenle) 
6 meses de experiencia general

5. Polivalencia_________
6. Actitud Posiliva_______
7. Dedicacion_________
8. Capacidad de Aprendizaje

1. Responsabilidad
2. Moti vacion
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

________  VERSION
Version N° 01

TITULO N/vySOL
Navegwion Aerea y Aeropucrtos Bolivianos

______ CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Politica del Estado:

__

CUALIDADES PERSONALES ♦ ____

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

III. especificaciOn del PUESTO
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TiTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

>

I. IDENTIFICACI6Ng

■
I

Planificar, organizar y dirigir el funcionamiento de las actividades que se desarrollan bajo los procedimientos y especificaciones tecnicas de las 
dependencias y servicios encarqados de las operaciones aeroportuarias.

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_____
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:_________________
N° de item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

Ubicacion Geografica del Puesto:__
Relaciones Intra e Interinstitucionales

JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
EJECUTIVO___________________________________
JEFE 21RESPONSABLE11PROFESIONAL1_____________
1143______________________________________ _
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ_______
DIRECTOR REGIONAL SANTA CRUZ

Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda 
Direccion General de Aeronautica Civil_______
Lineas Aereas

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamentales_____
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Conlra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn 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 Piiblica

VERSION
Versidn N°01 

________

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Inlerno de Personal

cOdigodocumento
NAABOU'DNAF/UNRH - MAN-G01/2024

‘ '■ • II. DESCRIPCldN de funciones

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

I

RESPONSABLE DE CNS REGIONAL SANTA CRUZ
RESPONSABLE DE NAVEGAClON AEREA REGIONAL SANTA CRUZ 
BOMBERO COMANDANTE
ENCARGADO DE TRANSITO AEREO REGIONAL SANTA CRUZ 
ENCARGADO E METEOROLOGIA REGIONAL SANTA CRUZ| 
ENCARGADO SAT
ENCARGADO DE CARGA
JEFE DE AEROPUERTO I - INTERNACIONAL VIRU VIRU
JEFE DE AEROPUERTO II - EL TROMPILLO
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA ASCENCION DE GUARAYOS 
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA CAMIRI
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA CONCEPCION
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA PUERTO SUAREZ 
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA ROBORE
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA SAN IGNACIO DE VELASCO 
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA SAN JAVIER
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA SAN JOSE 
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA SAN MATIAS
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA VALLEGRANDE_________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU_________

Relaciones intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Nacional de Operaciones_________
Jefes Nacionales____________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

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

N^fOL
Navegacidn AArea y Aeropuertos Bolivianos

___



1

TITULO

MANUAL DE PUESTOS

1.

4.

5.

6.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

23.

26.

29.

FUNCIONES DEL PUESTO:

2.
3.

9.
10.

20.
21.
22.

24.
25.

27.
28.

17.
18.
19.

Revisar los reportes de todos sus dependientes (Responsables de Navegacion Aerea y CNS, Jefes de Aeropuerto, Comandante 
Bombero, Encargado SAT, Medico UMA), tomar acciones correctivas si corresponde.
Revisar correspondencia para luego derivarla de acuerdo al area involucrada.
Mantener comunicacion constanle con los Jefes de Aeropuerto, Responsables de Navegacion Aerea y responsable de CNS, sobre 
todos los asuntos concernientes a Operaciones.
Verificar, supervisor el cumplimiento de la normatividad establecida para la administracidn y control de la operacion de los Servicios de 
Navegacion Aerea, CNS, Asistencia en Tierra, Seguridad Aeroportuaria y de INFO/FAL como tambien la informacion oportuna segun 
requerimiento de las areas.
Autorizar, supervisar y verificar la realizacion o pendientes de los trabajos de mantenimiento coordinados previamente con la Jefatura 
de Aeropuerto.
Coordinar con los Jefes de Aeropuerto, Responsables de Navegacion Aerea y Responsables de CNS, la permanente operatividad y 
disponibilidad de equipos y personal de turno, a fin de contribuir a la seguridad de las operaciones aereas y aeroportuarias.
Coordinar asuntos administrativos, que afecten a las areas de operaciones.
Generar un reporte semanal ante la Direccion Regional con informacion oportuna, util, pertinente, comprensible, confiable, fidedigna y 
verificable.
Responder a consultas o reclames de concesionarios y/o lineas aereas.
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.
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.
Llevar a cabo reuniones con Jefes de Aeropuerto y Responsables de Navegacion Aerea y Responsable de CNS, para coordinar 
trabajos e informar asuntos relevantes.
Participar en reuniones formando parte de los subcomites AVSEC (ternas de seguridad 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.
Presentar a (raves de informes los indicadores de performance Indicadores clave de Desempeno KPIs e indicadores de performance 
de puntualidad-OTP a la Direccion Regional.
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.
Realizar reportes y representaciones necesarias de las actividades operacionales juntamente con el Director Regional ante la ATT, la 
DGAC y organismos del gobierno.
Actualizar y enmendar el Manual de Certificacion del Aeropuerto (MCA).
Verificar y aprobar las solicitudes de compra de equipos, materials de acuerdo a las necesidades de las areas correspondientes.
Colaborar con entidades gubernamentales tales como Policia Nacional, Ministerio Publico, en la elaboracion de informes sobre 
investigaciones requeridas.
Elaborar requerimientos de necesidades como insumos, materiales coordinando con compras y presupuestos.
Revisar y aprobar el cronograma de turnos de las areas.
Revisar y aprobar el plan de emergencias contra un simulacra elaborado por la Jefatura de Aeropuerto juntamente con otras areas y 
entidades externas,
Revisar y aprobar las actividades de preparacion y capacitacibn para el personal de Operaciones, y presentarlos a la Unidad Nacional 
de Recursos Humanos, para su ejecucion.
Elaborar el Plan Operative Anual para el area de Operaciones.
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.
Coordinar con la Unidad Nacional de Mantenimiento Aeroportuario la formulation y/o ejecucion de proyectos de construccibn y 
remodelacibn de instalaciones aeroportuarias, asi como el mantenimiento de las pistas, pasarelas, compra de equipos a largo plazo. 
Asesorar la provision de equipos y sistemas Operatives del aeropuerto.
Participar y asesorar en Io relative 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.
Ejecutar otras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director National Operaciones y/o Director 
Nacional Administrative Financiero de NAABOL, en el ambito de su competencia.

7.
8.

7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica'___________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

VERSION
Version N° 01

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024 

? NMtfOL
Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos
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MANUAL DE PUESTOS

■

HUH

‘ " B |BCUALIDADES PERSONALES Bk

5'!| CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ___

REQU1SITOS CONSTITUCIONALES. Segun el artlculo 234 de la Constitution Polftica del Estado:

Curso Politicas Publicas
CursoLeyNo. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevention de la Violencia
Curso Idioms Native

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCE GENERAL:

Licencia Aeronaulica o Cursos de Formation Aeronautica certificada por la DGAC 
___________________ 5 anos de experiencia en el area aeronaulica_______________________ _ 
EXPERIENCE ESPECIFICA: 4 anos de experiencia especifica como Jefe de Aeropuerto________

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emotional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas
7. Capacidad de Comunicacion.

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para Irabajar en equipo.
12. Gestion del Tiempo._________
13. Proactividad 

~ 5

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 Constitution Politica del 
Estado.
Estar inscrito o inscrita en el Padrdn Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.____________________________________ _

NavtgaciAn Wrea y Aeropuertos Bolivianos

Lr)91yC.QF. £1

VERSI6N
Version N° 01

_

CCOIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

'________________

III. ESPECIFICAClON DEL PUESTO . . .

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA  '



A

TfTULO A

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguna

I. IDENTIFICAClONin mi

■

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPCldN DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizaclonal)

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Mantener operativos los sistemas de telecomunicaciones, radio ayudas, vigilancia y electronica, mediante la coordinacion de actividades con los 
encargados de area y la realizacion de todos los mantenimientos de los equipos responsabilidad del Centro Regional CNS._______________

Coordinar las actividades de mantenimiento con los encargados de las areas del Centro Regional CNS.
Supervisor las actividades de mantenimiento de todo el personal tecnico 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 capacitacidn del personal.

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

GESTION
2024

Mavegation Mrta y Aeropuertos Bolivianos

Ubicacidn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:_________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizaclonal que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitucidn 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 Corrupcidn, 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administralivo

___ cOdigodocumento__
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

4:

RESPONSABLE DE CNS REGIONAL SANTA CRUZ________
OPERATIVO__________________________________
JEFE 31 RESPONSABLE 2 / PROFESIONAL 2____________
1144_______________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimienlos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

ENCARGADO DE AYUDAS VISUALES LUMINOSAS REGIONAL SANTA CRUZ 
ENCARGADO DE NAVEGACIDN Y VIGILANCIA REGIONAL SANTA CRUZ 
ENCARGADO DE TELECOMUNICACIONES Y TELEMATICA REGIONAL SANTA CRUZ 
SUPERVISOR ELECTRONICO REGIONAL SANTA CRUZ___________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro
___________ de resultados.)__________  
Jefe de Unidad Nacional de Comunicacibn, 
Navegacibn y Vigilancia_______________
Jefe de Unidad Nacional CNS____________
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION_______
Version N° 01

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las princlpales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

I



'■

TtfULO

MANUAL DE PUESTOS

17.

AREA DE FORMACION:

CUALIDADES PERSONALES ■

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Polftica del Estado:

7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicidn 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.

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 preventive y correctivo de todas las areas que conforman el CNS
Coordinar y supervisar con el area 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 traves del area que corresponda, para adoptar las medidas tecnicas 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 turnos, de acuerdo a las necesidades de servicios expuestas por el Encargado de area de CNS que corresponda.
Ejecutar (areas encomendadas por la Direction General Ejecutiva, Direction 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 acti vidades asignadas por el inmediato superior.

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emotional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas
7. Capacidad de Comunicacion.

EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria en Telecomunicaciones o Electronica o Electrica 
o Electromecanica.___________________________________________________________
4 anos de experiencia profesional en el area aeronautica.___________________________________
4 anos de experiencia profesional especifica laboral en el area aeronautica de Telecomunicaciones o 
Electronica o Electromecanica o Electrica o Radio Ayudas 

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestion del Tiempo.________
13. Proactividad

NavegaciOn A^rea y Aevopuertos Bolivianos

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

« < A III. especificaciOn del puesto

REQUISITOS DE FORMACION y experiencia

VERSION
Version N° 01

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS



TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

1.

2.

5.

I. IDENTIFICACI6N

FUNCIONES DELPUESTO:

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

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

3.
4.

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

GESTION
2024

Implementar y controlar procedimientos operativos para garantizar el funcionamiento eficiente de los servicios de navegacidn aerea, dependencias 
de Transito Aereo (ATM), Meteorologia Aeronautica (MET), Oficina ARO AIS AD, Comunicaciones Aeronauticas (AMHS), para la seguridad 
operacional en la Reqional. ______________

Garantizar la seguridad operacional con las dependencias de navegacidn aerea de la regional en cumplimiento de las normas y 
procedimientos tecnicos operacionales relacionados al funcionamiento de los servicios de Transito Aereo (ATM), Meteorologia 
Aeronautica (MET), ARO AIS AD, y Comunicaciones de Mensajeria Aeronauticas (AMHS).
Coordinar el cumplimiento de los Planes de Accidn Correctives, de los servicios de Transito Aereo (ATM), Meteorologia Aeronautica 
(MET), ARO AIS AD, y Comunicaciones de Mensajeria Aeronauticas (AMHS).
Supervisor y controlar la aplicacidn de las normas y procedimientos en los servicios ATS. MET, ARO AIS AD Y COM.
Desarrollar, ejecutar y controlar la aplicacidn de los programas y planes de instruccidn, entrenamiento y actualizacidn del personal de 
Navegacidn Aerea conforme a normativa aeronautica.
Aplicar los procedimientos de la organizacidn del espacio aereo y procedimientos de vuelo.

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Direccidn General de Aeronautica Civil
Fuerzas Armadas_____________
Operadores Aereos

Denominacidn del Puesto: __
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N0 de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacidn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES ________
1. Constilucidn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslaluto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Invesligacidn 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 Funcibn Publica._________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica'.___________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative.

RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA REGIONAL SANTA CRUZ
OPERATIVO________________________________ __
JEFE 3 / RESPONSABLE 21 PROFESIONAL 2________________
1145_______________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ__________
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacidn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

4. Reglamentacidn Aeronautica Boliviana

versiDn
Version N° 01

ENCARGADO DE TRANSITO AEREO REGIONAL SANTA CRUZ 
ENCARGADO DE METEROLOGIA REGIONAL SANTA CRUZ 
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________ 
Jefe de Unidad Nacional de Navegacidn Aerea 
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

NavcgKtdn Ae-’ea y Aeropuerios Bolivianos

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024



1

TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

6.

9.

AREA DE FORMACION:

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234de la Constitucidn Polftica del Estado:

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publics
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

7.
8.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Mantener la Seguridad Operacional con la implementacion del SMS, Gestion de la Fatiga, analisis de riesgo, la gestion de la calidad, y 
la aplicacion de las medidas correctivas necesarias.
Implementar y gestionar auditorias de calidad y del SMS, en las dependencias de navegacion aerea.
Gestionar la elaboracion, actualizacion e implementacion de manuales y procedimientos en los servicios de navegacion aerea de 
acuerdo a reglamentacion aeronautica.
Coordinar con las dependencias que correspondan para la elaboracion de cartas de acuerdo operacionales relacionadas a los servicios 
de transito aereo y dependencias de navegacion aerea, como tambien con instituciones aeronauticas involucradas.
Supervisar el acopio de datos para la emision de informes de accidentes e incidentes ocurridos.
Supervisar y generar informacidn estadistica relacionada con los servicios que presta en navegacion aerea.
Coordinar con las dependencias de CNS, para el normal funcionamiento de los equipos y sistemas de navegacion aerea.
Conformara y coordinara acciones en el COE aeroportuario.
Participar en cursos, reuniones y talleres en representacidn de la Institucion, sean nacionales e internacionales y otros organismos 
relacionados con la aeronautica.
Gestionar y supervisar la operatividad del Servicio de la Red de Mensajeria Aeronautica AMHS/AFTN.
Supervisar y controlar la aplicacion de las normas en los servicios de navegacion aerea en las estaciones de la Regional.
Coordinara las acciones y actividades con la Unidad Nacional de Navegacion Aerea.
Cumplir con otras funciones asignados por su inmediato superior en el ambito de su competencia.

Certificado del curso como Controlador de Transito Aereo o Meteorologo Nivel Superior o Informacidn
Aeronautica_______________________________________________________________
4 anos de experiencia en el area aeronautica__________________________________________
4 anos de experiencia especifica en areas de navegacion aerea

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emocional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas
7. Capacidad de Comunicacidn.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestion del Tiempo._________
13. Proactividad

VERSION
Version N° 01

N£2<OL
Navega<i<>n Wrea y Aeropuertos Bolivianos

III. ESPECIFICAClON DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA *

CODIGODOCUMENTO________
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024



TifULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL IN DIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

3.

4.

I. IDENTIFICACION

■ »•■ 1 1 III. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizational)

1.
2.

Efectuar la supervision y aprobacion de las actividades tecnicas de mantenimiento, garantizando el continuo funcionamiento de los sistemas de 
iluminacion que conforman las Ayudas Visuales y sistemas electricos a la navegacion aerea.

Coordinar las actividades administrativas, supervision y mantenimiento con el Responsable Regional CNS.
Planificar y programar el mantenimiento preventive, predictivo y corrective en base a cronogramas establecidos de todos los sistemas de 
Ayudas visuales y sistemas Electricos.
Realizar informes para el retiro de los equipos del area, por razones de mantenimiento, para garantizar el funcionamiento de los sistemas 
bajo su responsabilidad.
Efectuar labores de supervision y aprobacion de las actividades tecnicas de mantenimiento, puesta en servicio y fuera de servicio de los 
sistemas de iluminacion de las Ayudas Visuales y sistemas electricos.

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

GESTION
2024

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Denomination del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____  _____________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Estado (CPE)._______ ___________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamenlal.
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'1____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

ENCARGADO DE AYUDAS VISUALES LUMINOSAS REGIONAL SANTA CRUZ
OPERATIVO____________________________________________
RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3____________________________
1146________________________________________ _
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ________________
RESPONSABLE DE CNS REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimienlos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

CdPIGO DOCUMENTO ~
NAA8OL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

SUPERVISION FUNCIONAL:
TECNICO DE AYUDAS VISUALES LUMINOSAS I_______
SANTA CRUZ-AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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. 
Jefe de Unidad Nacional de Comunicacibn, 
Navegacion y Vigilancia_______________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercitio del puesto) ______________

Navegaobn A^tea y Aeropuertos Bolivianos

l|O£.C.

FUNCIONES DEL PUESTO:



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

5.

6.

11.

12.

13.

14.

15.

- rCUALIDADES PERSONALES

UMCONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS n

REQUIS1T0S CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constituclon Polftica del Estado:

III. especificaciOn del puesto

REQUISITOS DE FORMACION Y EXFERIENCIA .. 

7.
8.

9.
10.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

Efectuar inspecciones a las distintas instalaciones y equipos para verificar el cumplimiento de las actividades del Tecnico de Ayudas 
Visuales Luminosas segun cronograma de mantenimiento.
Supervisar al personal de turno a su cargo, asumiendo plena responsabilidad en las labores exclusivas del area de Ayudas Visuales 
Luminosas.
Coordinar trabajos con entidades y organismos de distintos niveles relacionados con su area de trabajo.
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 las necesidades de servicio.
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.
Cumplir y hacer cumplir la normativa OACI en su Anexo 14, asi como la normativa nacional RAB137,138,139 y demas disposiciones de la 
AAC.
Coordinar los trabajos a realizar en los viajes en comisidn del personal tecnico para los trabajos de mantenimiento en los aeropuertos a 
cargo de su Regional.
Coordinar los trabajos de mantenimiento programado y no programado con el Responsable Regional CNS, Tecnico de Ayudas Visuales 
Luminosas y encargados de las diferentes areas si corresponde.
Llevar el registro de mantenimientos y operacion de los sistemas de iluminacion de las Ayudas Visuales, sistemas electricos 
primario/secundario y subestaciones en media y baja tension.
Supervisar el buen funcionamiento de los sistemas aeronauticos, en cuanto a suministro de energia primaria en Media/Baja tension y fuente 
de energia electrica secundaria a los sistemas de Comunicacion Navegacion y Vigilancia.
Participar en la preparacion del presupuesto de funcionamiento e inversiones anuales (POA).
Revisar diariamente el libro de novedades de su area.
Elaborar el reporte mensual de estado de los equipos de Ayudas Visuales Luminosas y presentar al Responsable de Centro Regional CNS.
Efectuar seguimiento al cumplimiento de la carta de acuerdo operacional CNS/ATS.
Otras funciones encargadas por el Jefe Inmediato Superior.
Ejecutar olras (areas 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.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inleligencia Emocional___________
6. Capacidad de Resolucion de Problemas
7. Capacidad de Comunicacion.

Titulo en Provision Nacional a nivel Licencialura en Ingenieria Electrica o Electromecanica o Electronica
4 anos de experiencia profesional______________________________________________
3 anos de experiencia profesional especifica en el area Electrica o Electromecanica o Electronica o Ayudas 
Visuales Aeronauticas

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion____________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestibn del Tiempo._________
13. Proactividad

: .. . 1

CODIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAFAJNRH - MAN-001/2024
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tTtulo

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

| Supervisar el trabajo meteorologico orientado a garantizar la calidad del servicio meteorologico aeronautico de su regional.

1.

|

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las princlpales (eyes, normas, reglamentos, manuales y disposiclones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________ __

1 ? "FUNCIONES DEL PUESTO:

2.
3.
4.

5.
6.

Coordinar con el responsable de la Unidad de Meteorologla 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 administrative.
Supervisar el trabajo meteorologico orientado a garantizar la calidad del servicio meteorologico aeronautico de su regional.
Presenlar oportunamente informe del parte de novedades y requerimientos de la Oficina a la Jefatura Regional de Navegacion Aerea.
Asegurar el desempeno de los recursos humanos para la prestacidn de los servicios MET en la regional, de acuerdo a Io establecido en la 
RAB93, y en el anexo 3 OACI.
Coordinar el cumplimiento de los Planes de Accion Correctivos.
Coordinar la implementation y el mantenimiento de los sistemas de Gestidn de la Calidad QMS y Seguridad Operational SMS.

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

GESTION
2024

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Denominacion del Puesto:_____
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No, 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigation 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 Publica1'___________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

ENCARGADO DE METEOROLOGIA REGIONAL SANTA CRUZ
OPERATIVO________________________________
RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3_________________
1147______________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
RESPONSABLE DE NAVEGACION AEREA REGIONAL

SUPERVISION FUNCIONAL:
PRONOSTICADOR OMA
OBSERVADOR METEOROLOGICO I________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Responsable National de Meteorologla 
Aeronautica y Oficina de Vigilancia Meteorolbgica 
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interne de Personal___________

cOdigodocumento ~
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024
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N^^OL
Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos

I. IDENT1FICACI6N

■' • • .

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razbn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

_

VERSION
Version N° 01



MANUAL DE PUESTOS

7.

8.

18.

19.

20.

AREA DE FORMAClON:

■

CUALIDADES PERSONALES
■ ■«■ ■

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el artlculo 234 de la Constltuclon Polltlca del Estado:

9.
10.
11.

21.
22.
23.
24.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

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

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

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.
Planificar cursos y seminaries periodicos para el personal, orientados a la actualization, perfeccionamiento y destreza en el uso de las 
herramientas para el buen servicio meteorologico aeronautico.
Propiciar el relacionamiento del trabajo meteorologico con Instituciones afines en el ambito nacional e internacional.
Velar por una permanente actualizacion, modernizacion e implementation de equipos e instrumental meteorologico.
Analizar conjuntamente con el responsable Nacional de Meteorologia, el requerimiento y atencibn de cursos relacionados con meteorologia 
a nivel nacional e internacional, siguiendo por conducto regular la asignacion de estas.
Confeccionar, modificar o actualizar roles de turno del personal bajo su dependencia.
Asistir a reuniones de coordination con las demas regionales a fin establecer acuerdos y determinaciones relerentes al trabajo.
Organizar reuniones de coordinacion tecnica con el personal de meteorologia.
Promover y supervisar la sesidn de analisis meteorologico.
Velar y supervisar el buen funcionamiento y el cumplimienlo de los procesos, procedimientos y funciones del personal en la regional.
Controlar la permanencia del personal en su puesto de trabajo y su comportamiento adecuado, garantizando un ambiente de trabajo 
satisfactorio.
Coordinar con las dependencias ATS, COM, Electronica, Sistemas y otros; con el fin de resolver problemas emergentes sobre la obtencidn 
de datos de tiempo y el buen funcionamiento de las oficinas meteorologicas.
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.
En coordinacion con el responsable Nacional del QMS/MET promover actividades relativas a evaluar el grado de satisfaccion de los clientes 
externos e internes.
Velar por el cumplimienlo de los estandares de calidad alcanzando las metas establecidas en el plan de objetivos del QMS/MET.
Gestionar la mejora de las capacidades tecnologicas del servicio meteorologico aeronautico en la regional.
Otras funciones temporales o definitivas en el marco de su competencia profesional de acuerdo a asignacion de instancias superiores.
Ejecutar otras 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.

EXPERIENCIA GENERAL: _
EXPERIENCE ESPECIFICA:

1. Liderazgo___________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emotional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas
7. Capacidad de Comunicacion.

Certificado del Curso de Meteorologia Nivel Superior (Clase II) o Ayudante de Pronostico (Clase III) o Titulo en 
Provision Nacional en Meteorologia o Hidrometeorologia__________________________________
4 anos de experiencia profesional o general__________________________________________
3 anos de experiencia especifica en meteorologia aeronautica

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres_________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestion del Tiempo._________
13. Proactividad

VERSION
Version N° 01
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III. ESPECIFICAClON del puesto

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA



MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCIONREGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I Garantizar el control de calidad del equipamiento de Sistemas de Navegacibn y Vigilancia de cada Regional de NAABOL.

4.

IDENTIFICACIONn

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2.
3.

5.
6.
7.

Coordinar instalaciones, mantenimiento, gestibn y supervision de los Sistemas de Navegacibn y Vigilancia en cada Regional.
Coordinar el control de calidad del equipamiento de Sistemas de Navegacibn y Vigilancia de cada Regional de NAABOL.
Coordinar las actividades administrativas, supervision y mantenimiento de los Sistemas de Navegacibn, Vigilancia y meteorologia con el 
Jefe CNS Regional y el Director Regional.
Coordinar y desarrollar Programas de Mantenimiento de los Sistemas de Navegacibn, Vigilancia y Meteorologia en base a los manuales 
tecnicos de cada sistema y las normas aeronauticas de la DGAC y OACI.
Coordinar con las Jefaturas/Supervisiones de las diferentes Areas de su mismo nivel.
Efectuar labores de supervision y aprobacibn de las actividades tecnicas de los Sistemas de Navegacibn, Vigilancia y Meteorologia.
Elaborar informes tecnicos, anteproyectos de mejoras, implementacibn, ampliaciones y costos.

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

GESTION
2024

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razbn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Ubicacidn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Denominacibn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:_________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

ENCARGADO DE NAVEGAClON Y VIGILANCIA REGIONAL SANTA CRUZ
OPERATIVO_________________________________________
RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3_________________________
1148______________________________________________
UNIDAD REGIONAL DEOPERACIONES SANTA CRUZ __________
RESPONSABLE DE NAVEGAClON AEREA REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPEClFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

SUPERVISION FUNCIONAL:
TECNICO DE NAVEGAClON Y VIGILANCIA I___________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Responsable de CNS Regional___________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Versibn N° 01

TffULO

Navegacibn A^rea y Aeropuertos Bolivianos

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

4



; 3

MANUAL DE PUESTOS

8.

12.

13.

H

7CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Polrtica del Estado:

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Nativo

9.
10.
11.

18.
19.
20.
21.
22.

14.
15.
16.
17.

• 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 prohibicidn 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.

Llevar el registro de mantenimientos y operacion de los sistemas de Navegacion (ILS, DVOR y DME), Vigilancia (Consolas Radar SLCB, 
RSM970S, Sistemas Meteoroldgicos).
Tomar decisiones Tecnico/Operativas en base a informes tecnicos y normas aeronauticas nacionales e internacionales.
Elaborar, coordinar y gestionar planes de instruction y capacitacion para el personal dependiente de Navegacion y Vigilancia.
Elaborar reportes periodicos sobre aclividades, 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)
Organizar y mantener el registro de los programas de Verificacion en Vuelo y Tierra de las Radioayudas y vuelos de calibracion en forma 
periodica.
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.
Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior.
Elaborar Rol de turnos, de acuerdo a las necesidades de servicio.
Mantener actualizados la calibracion de los instrumentos de mantenimiento.
Planificar la capacitacion del personal, en coordination con las dependencias asociadas y el Responsable Regional CNS, dependiendo de 
las nuevas necesidades y tecnologias.
Participar en la preparation del presupuesto de funcionamiento e inversiones anuales (POA)
Revisar diariamente el libro de novedades de su area.
Elaborar el reporte mensual de estado de los equipos de Radioayudas y presentar al Responsable Regional CNS.
Efectuar seguimiento al cumplimiento de la carta de acuerdo operational CNS/ATS.
Ejecutar otras (areas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional Operaciones y/o Director Nacional 
Administrative Financiero de NAABOL, en el ambito de su competencia.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emotional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas
7. Capacidad de Comunicacion.

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Ingenieria Electronica o Telecomunicaciones__________
4 anos de experiencia profesional__________________________________________________
3 anos de experiencia profesional especifica en el area de Radio Ayudas o Telecomunicaciones o Navegacion y 
Vigilancia aeronautica  

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestion del Tiempo._________
13. Proactividad

VERSION
Version N° 01

::

'« ♦

_________ CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

_____________________ TfTULO

Navegacion A^rea y Aevopuertos Boliviarvos

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

■ III. ESPECIFICACldN DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA it' M ik . I jfc Jfc W K > III JS ;



TiTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAU DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I Dirigir y supervisar el cumplimiento de las actividades de mantenimiento preventivo y corrective de los sistemas y equipos de telecomunicaciones 
aeronauticas al servicio de la navegacion aerea a nivel regional. __________________________________

I. IDENTIFICACION I
* i

L

..fs 1"

■■■■

4.
5.
6.
7.
8.

1.
2.
3.

Coordinar las instalaciones, mantenimiento, gestidn 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 traves de la REDDIG.
Supervisar y fiscalizar la implementacion de nuevos equipos de Telecomunicaciones y sistemas de servicio Telematico.

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

GESTION
2024

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N°de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Adminislracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estalulo 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 Administrative

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

ENCARGADO DE TELECOMUNICACIONES Y TELEMATICA REGIONAL SANTA CRUZ
OPERATIVO_____________________________________________
RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3_________________________________
1149_________________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ_____________________
RESPONSABLE DE CNS REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

SUPERVISION FUNCIONAL:
TECNICO DE TELECOMUNICACIONES I_____________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y
Administralivos 

VERSION
Version N° 01

N^EfOL
Haveq<Midn A^rea y Awopuertos Bolivianos

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales (eyes, normas. reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

FUNCIONES DEL PUESTO:_________

II. descripciOn de funciones
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)



TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

9.

10.

11.

16.

■!>

4

TCONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el artlculo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

III. ESPECIFICACI6N del puesto

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

12.
13.

14.
15.

17.
18.

• 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 prohibicidn 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.

Dirigir y supervisor el cumplimiento de las actividades de mantenimiento preventive y correctivo de los sistemas de comunicaciones, 
telecomunicaciones aeronauticas al servicio de la navegacion aerea a nivel regional.
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.
Notificar el estado operacional de los sistemas de Telecomunicaciones y verificar que una vez desaparecida la novedad, se comunique 
mediante la emision del respective PAREQ.
Certificar el buen estado de los sistemas de Telecomunicaciones de la regional bajo responsabilidad de NAABOL.
Asegurar la debida coordinacion con las dependencias ATS o aeroportuarias afectadas, toda vez que se adopten medidas tecnicas capaces 
de afectar, de manera importante, la prestacion de los servicios.
Solicitar la adquisicion de los repuestos necesarios para mantener los equipos de Telecomunicaciones operando en forma ininterrumpida. 
Planilicar la capacitacidn del personal, en coordinacion con las dependencias asociadas y el Responsable Regional CNS, dependiendo de 
las nuevas necesidades y tecnologias.
Mantener actualizados los equipos y manuales de los mismos, manteniendo los estandares establecidos por los fabricantes y los 
organismos internacionales de aviacion.
Mantener actualizado el estado de los instrumentos de mantenimiento.
Participar en la evaluacibn inicial, comision, reposicion y certificacion de nuevas instalaciones de telecomunicaciones o modificaciones de 
las ya existentes.
Participar en la preparacion del presupuesto de funcionamiento e inversiones anuales (POA).
Preparar la documentacion para las reuniones internacionales referentes a las comunicaciones Aeronauticas en la Organizacion de Aviacion 
Civil Internacional y participar en dichas reuniones.
Revisar diariamente el libro de novedades de su area.
Elaborar el reporte mensual de estado de los equipos de Telecomunicaciones y presentar al Responsable Regional CNS.
Efectuar seguimiento al cumplimiento de la carta de acuerdo operacional CNS/ATS.
Elaborar Rol de turnos, de acuerdo a las necesidades de servicio.
Otras funciones encargadas por el Jefe Inmediato Superior.
Ejecutar otras (areas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional Operaciones y/o Director Nacional 
Administralivo Financiero de NAABOL, en el ambito de su competencia.

AREA DE FORMACION:__
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emocional___________
6. Capacidad de Resolucion de Problemas
7. Capacidad de Comunicacidn.

Titulo en Provision Nacional a nivel Licencialura en Ingenieria Electronica o Telecomunicaciones.________
4 anos de experiencia profesional________________________________________________
3 anos de experiencia profesional especifica en el area de Electronica o Telecomunicaciones o Radio Ayudas.

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestion del Tiempo._________
13. Proactividad

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

VERSION
Version N° 01

__________ CODIGO DOCUMENTO______
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

______
Navegacion Aerea y Aecopuevtos Bolivianos

CUALIDADES PERSONALES
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Direccion General de Aeronautica Civil

4. Reglamentacidn Aeronaulica Boliviana

1.

2.

I. IDENTIFICAClON BO

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
/ ' . ■, :. ' ■ • - -- .. .

OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Cumplir con las normas reglamentarias del pais y recomendaciones de organismos de aviacion civil internacional en el proceso de prestacion de 
servicios del transito aereo. __________________

3.
4.
5.

Supervisar la seguridad operacional de la Gestidn de transito aereo en el espacio aereo regional y en los aerodromes de su regional 
controlados por NAABOL.
Hacer cumplir las normas y procedimientos tecnicos operacionales para el correcto funcionamiento de los servicios de transito aereo 
ATM regional.
Participar en la elaboracion de el Plan de Operative Anual de la Unidad, en el marco de los objetivos institucionales de NAABOL. 
Representar a la Institucion en reuniones nacionales e internacionales y otros organismos relacionados a la Gestidn del Transito Aereo. 
Controlar y supervisar la ejecucidn de los planes y programas aprobados en el POA institucional en el campo de su competencia.

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

GESTION
2024

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:______________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitucidn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

ENCARGADO DE TRANSITO AEREO REGIONAL SANTA CRUZ
OPERATIVO_____________________________________
RESPONSABLE 3 /PROFESIONAL 3_____________________
1150_____________________________________ _
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ_________
RESPONSABLE DE NAVEGACibN AEREA REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interne de Personal___________

VERSION________
Version N° 01_______

’ 

SUPERVISION FUNCIONAL:
SUPERVISOR APP/TMA REGIONAL________________
SANTA CRUZ- AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Responsable de Navegacibn Aerea Regional 
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

Navegacibn Abrea y Awopuertos Bolivianos

cOdigodocumento
NAABOUDNAFZUNRH - MAN-001/2024 ________

TlfULO

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben sercumplidas en el ejercicio del puesto)____________________________________________

G.F.L.

■ft j



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

6.

7.

■

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS fc: ii ____

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Politica del Estado:

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del 

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

8.
9.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

1. Liderazgo___________________
2. TomadeDecisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emotional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas
7. Capacidad de Comunicacidn.

Licencia Aeronautica con habilitacidn en Aproximacidn y Certificado Medico vigente.
4 anos de experiencia en el area aeronautica________________________
3 anos de experiencia especifica en control de transito aereo.

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestidn delTiempo._________
13. Proactividad

VERSION
Version N° 01

Gestionar y desarrollar programas y planes de instruction, capacitacidn, entrenamiento y actualization del personal de transito aereo 
conforme a procedimientos y normativa vigentes.
Aplicar la organization del espacio aereo nacional de acuerdo a normas nacionales e internacionales y recomendaciones de 
organismos de aviation civil internacional.
Coordinar con el inmediato superior la aplicacion de las medidas correctivas necesarias en los servicios de transito aereo.
Gestionar, supervisor 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 prestacidn de los 
servicios de transito aereo.

11. Elaborar informes y hacer seguimiento sobre el correcto funcionamiento de los equipos, frecuencias y otros necesarios para prestar el 
control de transito aereo, en coordinacion con el Supervisor ATS.

12. Coordinar y coadyuvar en las acciones tendientes al cumplimiento de normas legales, administrativas y tecnico-operativas 
institucionales, en materia de personal, organization administrativa, bienes y servicios.

13. Asumir las medidas de notification, 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 implementation de cartas de acuerdo con otras dependencias ATS asi como 
con otras dependencias operativas.

15. Aplicar la normativa, reglamentos e instrucciones de transito aereo 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 Gestidn de Informacibn Aeronautica, correspondientes 

al personal ARO AIS AD.
19. Ejecutar otras funciones encomendadas y delegadas por su inmediato superior.

.‘.ws

__ COOIGO DOCUMENTO __
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

N/V^OL
Navegacion Aereay Aeropuertos Bolivianos
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III. ESPECIFICACION DEL PUESTO 
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

MB:
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TifULO'

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I. identificaciOn i

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2.

3.
4.
5.
6.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposlciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________ _

Supervisar, controlar y coordinar las aclividades de mantenimientos preventives, correctives y predictivos de todos les sistemas electrdnicos, 
telecomunicaciones y unidades de control electronico de los equipamientos instalados en el Aeropuerto. __________

Supervisar el correcto funcionamiento del puesto de mando de Electronica
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 actualizacidn y modernizacion de los diferentes sistemas electrdnicos, electricos y mecanicos.
Asignar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventive, corrective y predictivo.
Llevar control de entradas y salidas de material electronico.
Llevar control de entradas y salidas de herramientas e instrumentos de medicibn.

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

GESTION
2024

II. DESCRIPClON de funciones

OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Ubicacion Geografica del Puesto:__
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Denominacidn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:_________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacidn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Polilica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

SUPERVISOR ELECTRONICO REGIONAL SANTA CRUZ
OPERATIVO_____________________________
PROFESIONAL 5 / TECNICO 2
1151__________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
RESPONSABLE DE CNS REGIONAL SANTA CRUZ

NORMAS ESPEClFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

VERSION
Version N° 01

_____

SUPERVISION FUNCIONAL:
TECNICO ELECTRONICO______________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONALVIRU VIRU

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_____
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NAA<OL
NavegKibn Wrea y Aeropoertos Bolivianos
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MANUAL DE PUESTOS

7.

10.

11. incendios y controles de acceso instalados en la terminal

12.

13.

AREA DE FORMACldN:

I®

■■A

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

■

• Curse Politicas Publicas
• Curse Ley No. 1178
• Curse Responsabilidad per la Funcidn Publica
• Curse de Prevencion de la Violencia
• Curse Idioma Native

• Contar con nacionalidad boliviana.
« Ser mayor de edad.

8.
9.

20.
21.

22.
23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

III. ESPECIFICACI6N DEL PUESTO y
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Verificar que las tarjetas de control de mantenimiento de les diferentes sistemas electrdnicos esten actualizadas y correctamente llenadas, 
reportandolo mensualmente al Responsable de area.
Solicitar cotizaciones de materiales y equipamiento electronico, cuando corresponda.
Supervisar y ejecutar el montaje de sistemas electrdnicos, comunicaciones, de seguridad, circuitos de alarmas, puertas automaticas de 
acceso, equipos de comunicacidn, telefonia, redes, perifoneo, unidades de control y mando electronico de equipos hibridos y revisar su 
funcionamiento
Coordinar con el responsable de area Io requerimientos para los trabajos de inspeccidn semanal, ademas de la reparacidn, instalacidn y 
mantenimiento de los sistemas dependientes de CNS.
Verificar los paneles y racks de distribucidn de telefonia, redes, alarma conlra 
aerea y edificios contiguos.
Supervisar que las unidades de control y mando electronico de los equipos hibridos tales como grupos electrdgenos, puentes de abordaje, 
cintas transportadoras, ascensores, escaleras mecanicas, equipos de asistencia en tierra del SAT (TLD) y equipos mbviles del SEI esten en 
correcto funcionamiento.
Controlar y verificar el funcionamiento de los equipos de radiocomunicacion y radioenlaces instalados en la terminal, edificios contiguos y 
unidades moviles.
Verificar los niveles de potencia en dB de las diferentes zonas instaladas con el servicio de perifoneo.
Supervisar, controlar y verificar que se le de mantenimiento preventive a los equipos que componen el sistema de informacidn al pasajero.
Atender cualquier emergencia de caracter electrdnico las veinticuatro (24) boras del dia, dando la solucion necesaria.
Supervisar el cambio de baterias, protectores, tarjetas electronicas, conectores, cables, y demas dispositivos electrdnicos deteriorados y 
efectuar la correccidn de las lineas de comunicacidn ya tendidas.
Instalar sistemas de audio, sensores de humo, redes, comunicacidn, telefonia y otros en los lugares asignados por el Responsable de area. 
Supervisar el mantenimiento y certificacidn periodica de los equipos de pesaje (balanzas electronicas) instalados en los mostradores de las 
diferentes de las lineas aereas.
Controlar el Cambio cables, lineas de fibra optica y cables de redes de comunicacidn en las diferentes zonas donde sean requeridas.
Verificar el funcionamiento y supervisar la calibracidn y programacidn de los dispositivos del sistema de alarma contra incendios instalados 
en la terminal aeroportuaria y edificios contiguos.
Controlar que las lineas telefdnicas y redes de lineas aereas y locales comerciales esten con sehal limpia y sin distorsidn ni ruido.
Dar informacidn del trabajo realizado al responsable de su area.
Coordinar trabajos de su competencia que sean realizados por la DGAC, empresas de telecomunicaciones, lineas aereas y locales 
comerciales.
Elaborar informes de las actividades realizadas.
Elaborar Rol de turnos, de acuerdo a las necesidades de servicio.
Revisar diariamente el libro de novedades de su area.
Participar en la preparacidn del presupuesto de funcionamiento e inversiones anuales (POA).
Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el artlculo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

1. Capacidad de Resolucion de Problemas
2. Capacidad de Comunicacidn._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivacidn__________________
5. Control del eslres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestidn del Tiempo.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura o Titulo de Tecnico Superior en Electronica o 
Telecomunicaciones o Mecatrdnica o Electromecanica o Electricidad.___________________________
3 anos de experiencia profesional._________________________________________________
2 ahos de experiencia profesional especifica en el area electronica o telecomunicaciones o mecatrdnica o 
electromecanica o electricidad. 

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad______
11. Trabajo bajo Presidn
12. Iniciativa_______
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

* ■ '
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MANUAL DE PUESTOS
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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.
• Estar inscrito o inscrita en el Padrbn Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - IVlAN-001/2024
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Version N° 01
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
Area ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I Verificar que toda la carga aerea pase por los controles de seguridad y asegurarse de los resguardos necesarios para una operacion segura.

I. IDENTIFICACI6N

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizational)

1.
2.
3.

4.
5.
6.
7.

Elaborar y enmendar Programas de Seguridad de Carga.
Planificar operaciones de Seguridad de la Carga.
Verificar que toda la carga aerea pase por los controles de seguridad y asegurarse de los resguardos necesarios para una operacion 
segura.
Supervisar todos los procedimientos de seguridad de la carga.
Brindar instruccion inicial y recurrente en Seguridad de la carga
Aplicar Control de Calidad de Seguridad de la Aviation Civil
Realizar Auditorias, Inspecciones, Pruebas de Seguridad y Estudios de Seguridad a las instalaciones y personal responsable de la carga y 
correo.

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

GESTION
2024

Denomination del Puesto:
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:
N” de Item:______
Unidad Organizational que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:
Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitution Polilica del Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de 
discrimination.
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 Administrative

ENCARGADO DE CARGA________________________
OPERATIVO__________________________________
PROFESIONAL6/TECNICO 3"_____________________
1152_______________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

ASISTENTE DE CARGA________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________  
Director Regional____________________
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

CODIGO DOCUMENTO_____________
NAABOU'DNAF/UNRH - MAN-001/2024 _____ __

fffULO

(( \

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales (eyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________ _
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__________
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MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMAClON:

3 anos de experiencia especifica en el area de carga
CUALIDADES PERSONALES

8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

• Curse Politicas Publicas
• Curse Ley No. 1178
• Curse Responsabilidad per la Funcion Publica
• Curse de Prevencion de la Violencia
• Curse Idioma Native

• Contar con nacionalidad boliviana.
• Ser mayor de edad.
• Haber cumplido con les 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.

Supervisar y controlar actividades generales sobre el movimiento de logistica para aeronaves de carga.
Controlar y supervisar que los ambientes e instalaciones de carga sean seguros
Supervisar el movimiento de la cadena de suministro de la carga
Brindar Instruccidn para Operadores de Rayos X de Carga
Aplicar entrenamiento sobre el uso de ETD Detector de Trazas Explosives, a personal de seguridad de la carga.
Planificar y organizar procesos para la recepcion de la carga
Verificar que se realice el mantenimiento preventive de los equipos de seguridad de la carga
Realizar periodicamente evaluacion de la amenaza y gestion de riesgo en el transporte de carga nacional e internacional.
Implementar y llevar adelante acuerdos interinstitucionales
Llevar a cabo y organizar comites de gestion de riesgo y evaluacion de la amenaza
Llevar a cabo Controles de Calidad en iodo el sistema AVSEC de carga.
Otras funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas con la seguridad de la aviacidn.

Formation Aeronautica en el area de carga con certificacion emitida por la DGAC o un centra de instruccidn 
aeronautico habilitado

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

1. Capacidad de Resolution de Problemas
2. Capacidad de Comunicacidn._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivation__________________
5. Control del estres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad ~ __
11. Trabajobajo Presidn
12. Iniciativa_______
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

Nawgadoc Adrca y Aixopucrtos Bolivia r»os

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMAClPN Y EXPERIENCIA

__________ CODIGO DOCUMENTO __
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024 _ _______
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TfrULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Instituciones Publicas y Privadas

Cumplir y ejecutar planes operatives del Servicio de Salvamento y extincion de Incendios SSEI dentro del Aeropuerto.

1.

I. IDENTIFICAClON

FUNCIONES DEL PUESTO:

2.
3.
4.
5.

6.
7.

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

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

GESTION
2024

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 esten operatives y equipados en optimas 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.
Supervisor e 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.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

NORMAS ESPEClFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reqlamenlo Interno de Personal___________

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Eslado (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 Administrative.

Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

BOMBERO COMANDANTE________________________
OPERATIVO____________________________
PROFESIONAL7/TECNICO4______________________
1153____________________________________ __
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

CODlGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

SUPERVISION FUNCIONAL:
BOMBERO CAPITAN I_________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)______ ____  
Jefe de Unidad Nacional de Servicios
Aeroportuarios______________________
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01
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TITULOi

MANUAL DE PUESTOS

8.

9.

17.

21.

AREA DE FORMACldN:

5 afios de experiencia en Servicio de Extincion de Incendios.

■
I!■

CUALIDADES PERSONALES K

18.
19.
20.

22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.

15.
16.

10.
11.
12.
13.
14.

Supervisar personalmente las practicas bomberiles del personal bajo su cargo para mantenerlos siempre entrenados y demostrar el 
cumplimiento de los requisites 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 acti vidades relevantes que se efectuaron en el dia.
Presentar informes periodicos y a solicitud a esta instancia y a traves a direccion Regional y Nacional.
Revisar y aprobar el programa de inspeccion, programas de capacitacion y otros.
Coordinarcon los capitanes la planificacion de las actividades de la unidad del SSEI.
Coordinar con la Jefatura de Operaciones y la Unidad Medica Aeroportuaria (UMA), la realizacion de simulacros.
Recopilar y analizar los datos sobre el incidente y/o practicas de simulacra (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, teorica 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 aereas que operan en los aeropuertos.
Atender y facilitar las auditorias de la DGAC y otros.
Coordinar con los capitanes, la planificacion de las actividades mensuales, semanales y diarias en los turnos del SSEI.
Coordinar y supervisar la realizacion de las 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 interne 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 preventive y correctivo para las unidades.
Mantener estrecha comunicacion con sus dependientes (capitanes de cada Grupo, a traves 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 situation 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.

Bachiller en Humanidades
Licencia de Conducir Categoria 'C.
Certificado de los cursos de:
’ Bombero Aeronautico (IBA, BAE u otros)
' Operador/Condudor vehiculo ARFF.
' Asistencia Pre-Hospitalaria (APH).
’ Tecnicas de Instruction o similares.
’ Sistema de Comando de Incidentes.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Resolution de Problemas
2. Capacidad de Comunicacion._______
3. Responsabilidad_______________
4. Motivation__________________
5. Control del estres______________
6. Capacidad para trabajar en equipo.
7. Gestion del Tiempo.

8. Proactividad______
9. Capacidad Analitica
10. Flexibilidad______
11. Trabajo bajo Presion
12. Iniciativa_______
13. Puntualidad_____
14. Creatividad

VERSION
Version N° 01

III. ESPECIFICACI6N del puesto

REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA
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TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ___ W ■

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucldn Politica del Estado:
■w

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Piiblica
• Curso de Prevencibn 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, pendienles de cumplimiento
• No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del 

Eslado.
• Estar inscrito o inscrita en el Padrbn Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

CdDIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREAORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Instituciones Publicas y PrivadasServiciosde

1.

2.

■

NORMAS A CUMPUR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)

FUNCIONES DEL PUESTO: in I ■ E

F

3.
4.

Dirigir, administrativa y tecnicamente, segun procedimientos, el servicio que brinda su personal, en funcidn a la responsabilidad sobre la cual se 
desenvuelven sus actividades cotidianas. Dar soluciones inmediatas (si Io hubiese) a cualquier hecho suscitado en plataforma que puede producir 
demoras en las salidas de las aeronaves. 

Controlar la asistencia del personal SAT aerbdromo, asi como las condiciones en las que se presentan, uniformes, portando el equipo 
de proteccibn personal y credencial.
Elaborar el parte diario de novedades en forma puntual, Clara y concisa, haciendola conocer en forma escrita a Jefatura de 
Operaciones, y a otras secciones.
Revisar los Formularies o Chek List de los Equipos SAT aerbdromo.
Ejercer un control mas cuidadoso sobre los procedimientos efectuados por los supervisores, operadores y Estibadores SAT 
aerbdromo.

GESTION
2024

NAAtfOL
Navigation Wrea y Aeropuertos Bolivianos

Denominacibn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depends: 
Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Forlunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Piiblica._________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Piiblica".___________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative.

Ubicacibn Geografica del Puesto:_
Relaciones Intra e Interinstitucionales

ENCARGADO SAT_____________________________
OPERATIVO__________________________________
TECNICO5
1154_______________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

_________NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

SUPERVISION FUNCIONAL:
SUPERVISOR SAT______ ____ ________________________________________
SANTACRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU_______________________

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

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH ■ MAN-001/2024

"'V -Mi:

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desamllo de funciones y logro 
_______ de resultados.)___________ 
Jefe de Unidad Nacional 
Aeroportuarios__________
Jefe de Unidad Regional de Operaciones 
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

■ ' ■ ?

® • 'A/-. -'4/'.
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VERSION
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I. IDENTIFICACION
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MANUAL DE PUESTOS

5.

6.

7.

8.

9,

12.

13.

30.

31.

Formacion Aeronautica en Servicio de Asistencia en Tierra o certificacion aeronautica emitida por la DGAC

5 anos de experiencia en Servicios de Asistencia en Tierra

| • Contar con nacionalidad boliviana.

■

CUAUDADESPERSOHAtlS

XONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

10.
11.

28.
29.

32.
33.

Controlar que los registros diarios de movimientos en plataforma con relacion a los servicios SAT aerddromo ofrecidos por la empresa 
sean precisos. (Sistema nemesis)
Tener elaborado un plan de capacitacion y evaluacion anual sobre las competencias de SAT aerddromo, que sera aprobado por la 
jefatura de operaciones.
Controlar los trabajos de mantenimiento preventive y corrective de los equipos SAT aerddromo, una vez reparados deben ser puestos 
a prueba antes de que entren en operacidn.
Realizar el control de registro de los servicios de atencidn en tierra SAT de equipos propios, lineas aereas nacionales y extranjeras, o 
empresas tercerizadas (Sistema Nemesis).
Realizar control de Equipos SAT propios, lineas aereas o empresas tercerizadas que se encuentren en correcto funcionamiento y en 
dptimas condiciones.
Realizar la inspection de la plataforma, verificando el orden y limpieza en las mismas.
Supervisar que el personal a su cargo, realice una correcla operacidn de los equipos, y cumpla con los procedimientos Operatives 
normalizados (SOPs).
Realizar el control de vigencia de rosetas de ingreso a plataforma de vehiculos como tambien de credenciales y PCP de iodo el 
personal que desempeiia funciones en plataforma.
Realizar inspection de procedimientos de seguridad operacional en plataforma tanto del personal de las lineas aereas, empresas 
tercerizadas, del personal SAT aerddromo, conductores de equipo de asistencia en tierra, y otros.
Realizar el control del estado de los recipientes de F.O.D. de plataforma.
Atender requerimientos de Supervisores, Operadores y Estibadores SAT aerddromo.
Viabilizar capacitaciones requeridas por lineas Extranjeras para los Operadores y estibadores SAT Aerddromo.
Cumplir funciones de Supervisor, Operador Nemesis, Operador SAT aerddromo y Estibador, cuando se Io requiera.
Realizar la inspection tecnica complete de equipos SAT (360°), verificando el estado y funcionamiento de los mismos.
Designar responsables para el aprovisionamiento de combustible de los diferentes equipos SAT aerddromo.
Realizar la solicited de material de oficina a almacenes, a traves de formularios, con aprobacidn del Jefe de Operaciones.
Realizar Solicitud de Dotation de EPP (Equipo de Proteccidn Personal) para los Operadores SAT aerddromo. a quien corresponda
Realizar Solicitud de Varillas o linternas de estacionamiento de aeronaves y calzos o curias para aeronaves.
Realizar la inspection, cada lunes, de los equipos SAT aerddromo, junto a personal de mantenimiento.
Participar de los simulacros generales y partiales de Planes de Emergencia, para mantenerse listos ante eventualidades reales.
Elaborar el reporte mensual de control de F.O.D.
Elaborar en forma mensual, el informe de consume de combustible y las boras trabajadas de los tractores
Realizar inspection de equipos SAT., vehiculos, tractores de remolque, tractores de arrastre que ingresan por primera vez a 
plataforma.
Capacitar y hacer capacitar al personal SAT aerddromo. En cursos de refrescamiento (recurrent).
Realizar la supervision de limpieza en plataforma y calle de rodaje en plataforma, cuando existe derrame de liquido hidraulico, 
combustibles o F.O.D.
Informar al departamento de mantenimiento y jefatura de operaciones la necesidad de la reparacidn de (alias presentadas en los 
diferentes equipos.
Realizar Informes sobre las evaluaciones de capacitacion a Personal de lineas aereas u otras empresas que soliciten renovacidn del 
PCP.
Otras funciones asignadas por su inmediato superior.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Comunicacibn.
2. Responsabilidad___________
3. Motivation_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa___
9. Puntualidad
10. Creatividad

VERSION
Version N° 01

CODIGO DOCUMENTO_________
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REQUISITOS COHSTITUCIONALES. SegOn el articulo 234 de la Constitucion Politlca del Estado:

___

III. ESPECIFICAClON del puesto

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
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MANUAL DE PUESTOS

• 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 prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucidn Politica del 

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

/Bo
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MANUAL DE PUESTOS

PLANOPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

1.

2.

3.

4.

I. IDENTIFICACI6N■

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, nomas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejerclcio del puesto)_____________________________________________________________

FUNCIONES DEL PUESTO:

Vigilar el trabajo del personal de seguridad, propio o de empresas de servicios de seguridad contratadas, utilizados en las labores AVSEC 
de la carga.
Tomar las decisiones necesarias a fin de solventar las posibles deficiencias de los controles y medidas de seguridad encontradas durante 
las operaciones de inspection de la carga y correo.
Reportar al Coordinador de Seguridad, tan pronto como se tenga conocimiento o sospeche de novedades relacionadas con el desarrollo de 
sus operaciones en la estacidn, tales como los ados o tentativas de ados de interferencia ilicita relacionados con lineas aereas, asi como 
de todas las armas, objetos prohibidos y artefados peligrosos detedados durante la inspeccion de seguridad de la carga.
Establecer las coordinaciones necesarias con los diferentes organismos y empresas relacionadas con las inspecciones de carga de las 
lineas aereas.

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

GESTION
2024

Garantizar la supervision y aplicacion de las medidas de seguridad de la aviacion, establecidas en el Programa de Seguridad del Aeropuerto, 
aprobado por la Autoridad Aeronaulica Boliviana.

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunes.____________________________
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 Funcidn Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piiblica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:_______________
N°de item: __  ______
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

ASISTENTE DE CARGA____________________
OPERATIVO___________________________
ASISTENTE 4___________________________
1155_________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ 
ENCARGADO CARGA

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ-AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS ESPEC'IFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimienlos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

cOdigodocumento
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MANUAL DE PUESTOS

Otras funciones asignadas por su inmediato superior.5.

AREA DE FORMACION:

■MM

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevention de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Constitution Politica del 

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

Niivt'rptidn Wrea y Aeropuertos Bolivianos

EXPERIENCIA GENERAL: 
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad
2. Motivacion
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente) o nivel de formacion aeronautica certificada por instancias 
aeronauticas eslablecidas en normativa vigente._______________________________________
1 ano de experiencia general

5. Polivalencia_________
6. Aclitud Posiliva_______
7. Dedication_________
8. Capacidad de Aprendizaie

VERSION
Version N° 01

% ■& ''h-

I III. especificaciOn del puesto

REQUISfTOS DE FORMACION y experiencia____________________________

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Politica del Estado:

C6DIGO DOCUMENTO I
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

1.

I. IDENTIFICACION

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

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

Ejercer la representacion de NAABOL en el Aeropuerto de su competencia para lodes los ados tecnicos, administrativos y juridicos, de 
conformidad a las normas legales vigentes.

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

GESTION
2024

Instituciones Gubernamentales
Organismos Internacionales

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitution Polilica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piiblica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

COOIGQ DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

JEFE DE AEROPUERTO II - EL TROMPILLO____________________________
OPERATIVO___________ ,______________________________________
JEFE 41PROFESIONAL 41TECNICO 1________________________________
1156-1157________________________________________________ __
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO 
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Inlerno de Personal___________

Direction General de Aeronautica Civil (DGAC)
Gobiernos Municipales_______________
Gobiernos Departamentales

MEDICO UMA
TECNICO COMERCIALII - EL TROMPILLO 
BOMBERO CAPITAN II
SUPERVISOR DE SEGURIDAD II
BOMBERO OPERADORII 
OFICIAL DE SEGURIDAD II 
OPERADOR SAT II 
BOMBERO II
RECAUDADORII-TROMPILLO
SERENO - TROMPILLO_______________
SANTA CRUZ- AEROPUERTO TROMPILLO

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________ 
Director Regional____________________
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

I Garantizar la regularidad, eficiencia, eficacia, seguridad y calidad del transporte aereo national e internacional, para operaciones regulares, en 
| condiciones especiales y de emergencia dentro del ambito de su jurisdiction._________________________________________

NavtgMidn Acred y Aeropuertos Bolivianos
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MANUAL DE PUESTOS

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucldn Politica del Estado:

• Curso Polilicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

2.
3.

4.
5.

13.
14.

• Contar con nacionalidad boli viana.
• Ser mayor de edad.
• Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
• No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
• No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucibn Politica del 

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

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades tecnicas, operativas.
Realizar la Gestidn Integral de las Operaciones de Aerodromo (Navegacion Aerea 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 Metodos 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 Aereas y/o Direccidn Nacional Administrativa Financiera, en la administracion y prestacion de servicios 
aeroportuarios y a la navegacion aerea 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 ejecucibn del 
programa de operaciones anual y el presupuesto.
Coordinar las actividades de administracion de aeropuertos y prestacion de servicios a la navegacion aerea 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 Gestibn Aeroportuaria, CNS de la Central NAABOL, las necesidades de mejoramiento y 
mantenimiento de la infraestructura y equipamiento aeroportuario, del aerodromo 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 Aereas 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 eticiente 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 tecnicas, 
operativas y administrati vas.
Participar y coordinar en la elaboracion de los Planes Maestros de los aeropuertos a su cargo.
Asistir a reuniones en representacibn de NAABOL dentro del ambito de su competencia.
Ejecutar otras tareas encomendadas y delegadas por el Director General Ejecutivo, Director Nacional Operaciones Aereas y/o Director 
Nacional Administrative Financiera de NAABOL, en el ambito de su competencia.

15.
16.
17.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Liderazgo___________________
2. Toma de Decisiones____________
3. Resiliencia__________________
4. Empatia____________________
5. Inteligencia Emotional___________
6. Capacidad de Resolution de Problemas
7. Capacidad de Comunicacibn.

Licencia Aeronautica o Certificado de Cursos de Formation Aeronautica certificada por la DGAC
3 anos de experiencia en el area aeronautica.________________________________
3 anos de experiencia especifica en Navegacion Aerea o Servicios Aeroportuarios.

8. Responsabilidad____________
9. Control del estres____________
10. Persuasion_______________
11. Capacidad para trabajar en equipo.
12. Gestibn del Tiempo._________
13. Proactividad

III. ESPECIFICAClON DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Navegaadn Aerea y Aeropuertos Bolivianos

CODIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024 
______________________

■A X

VERSION
_________ Version N° 01
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

1.

2.

3.

I. IDENTIFICACION

01 _ _

FUNCIONES DELPUESTO:

Brindar atencion medica (prehospitalaria de primeros auxilios), en caso de urgencias/emergencias medicas comunes y con generacion de victimas 
en masa, suscitadas en el aeropuerto, de acuerdo con las competencias establecidas en el Plan de Emergencia, Protocolos y Procedimientos de 
Atencion Medica, 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)_____________________________________________________________

Atencion medica de urgencias, emergencia y rutina, en la terminal aerea (UMA o cualquier lugar donde sea requerido), o abordo de 
aeronaves, de acuerdo a Protocolos Nacionales e Internacionales de Atencion Medica en Urgencias y Emergencias y al Manual de 
Procedimientos Medicos de la Unidad Medica Aeroportuaria.
Supervisar el traslado de pacientes transportados por via aerea hacia y desde la aeronave a diferentes centres hospitalarios, en 
cumplimiento a la Norma Nacional de Referenda y Contra Referenda.
Coordinar los aspectos relatives a Vigilancia Epidemiologica y Reglamento Sanitario Internacional con la Autoridad de Salud competente en 
Aeropuerto, para la atencion de Emergencias de Salud Publica de Interes Nacional e Internacional.

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

GESTION
2024

J

II. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES
-■ ■ ■ ■

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

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

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 Forlunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacidn.___________________________________
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 Administrative

MEDICO UMA ___________________________________________
OPERATIVO _______________________________________________
TECNICO 7
1158 ____________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO 
JEFE DE AEROPUERTO II - EL TROMPILLO

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interne de Personal___________

NINGUNO________________________
SANTA CRUZ- AEROPUERTO EL TROMPILLO

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desamllo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________ 
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N" 01

cOdigodocumento ___
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TlTULO ~ MAftg'OL
NavcgMtdn Aerea y Aeropuertos Bolivianos



MANUAL DE PUESTOS

4.

5.

6.

*• •

WlHICUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQU1SITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constituclon Polftica del Estado:

7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicidn 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.

Solicitar y coordinar el uso de la ambulancia en el aeropuerto, para la atencibn de victimas en accidentes aereos o atencion de pasajeros, 
visitantes y personal del aeropuerto que se encuentren en la terminal y que a criterio medico requieran una evacuacion inmediata.
Participar y ejecutar la atencion de todos los incidentes contemplados en el Plan de Emergencia Aeroportuario (Accidentes Aereos, 
Emergencias de Salud Publica de Interes Nacional e Internacional, Amenaza de Bomba, Desaslres Naturales, Apoderamiento llicito, etc), 
de acuerdo a su tarjeta de accion y cumpliendo los Procedimientos Normalizados.
Realizar un seguimiento al estado de los equipos, insumos y medicamentos de UMA y Deposito COE (recomendados por OACI), para 
solicitar su reposicidn y compra cuando sea necesario.
Participar de manera activa en la ejecucidn y organization de simulacros generales y parciales.
Emitir reportes diarios del Medico de Turno.
Registro y manejo de documentos medicos, de pacientes atendidos con coditicacion CIE 10.
Revisar y derivar correspondencia, tanto a nivel interno como externo.
Mantener informado a su inmediato superior de asuntos relevantes en la terminal aerea.
Llevar un adecuado manejo y gestidn de residues solidos, verificar su adecuada disposicion y almacenamiento.
Conocer y cumplir de manera apropiada la normativa AVSEC y FAL cuando sea necesario.
Brindar information actualizada sobre tipos de vacunas y requisites tanto para viajes nacionales e internacionales por via aerea.
Otras funciones asignadas por su inmediato superior.

Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Medicina con registro profesional respectivo. 
1 ano de experiencia profesional

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Comunicacidn.
2. Responsabilidad___________
3. Motivation_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Punlualidad
10. Creatividad

NA&tfOL
Navigation Aerea y AetosueHos Bolivianos

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

CODIGO DOCUMENTO ___ I
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

y •

VERSION
_____________ Version N° 01

TITULO 



MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECC ION REGIONAL SANTA CRUZ

M

Registrar las notas de cobranzas (Alquiler y Servicios Basicos) emitidas para lodos los arrendatarios del Aeropuerto, reducir el monto general de 
saldo de las notas de cobranzas y realizar gestiones para que el arrendatario proceda a cancelar sus deudas pendientes.

8.

FUNCIONES DELPUESTO: i*

II. DESCRIPCldN DE FUNCIONES

OBJEJIVO DEL PUESTO {Razbn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

5.
6.
7.

Conocer a detalle todos los documentos y pianos 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 debito 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, Expenses y Servicios Aeronauticos.
Identificar 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 
de los arrendatarios y notificar de acuerdo a procedimiento.
Realizar el control y seguimiento exhaustive a las cuentas por cobrar de todos los arrendatarios, y elevar reportes al inmediato superior para 
la toma de decisiones.

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

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.

___ __
_______________NORMAS GENERALES_______________
1. Constitucion Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslaluto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacibn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:_________________
N° de Item:_________________
Unidad Organizacional que depende:
Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacibn Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

TECNICO COMERCIALII_________________________________________
OPERATIVO______________________ __________________________
TECNICO 7__________________________________________________
1159______________________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO 
JEFE DE AEROPUERTO II - TROMPILLO

______________ NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interne de Personal___________

Instituciones Publicas___________
Lineas Aereas________________
Otras instituciones y empresas privadas

NINGUNO________________________
SANTA CRUZ- AEROPUERTO EL TROMPILLO

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarroilo de funciones y logro 
___________de resuitados.)___________ 
Jefe Unidad Nacional Comercial__________
Profesional Comercias (Regional)__________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
______________ Version N° 01

TiTULO

4

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

Navegacibn Aereo y AeropuertOS Solivanos

CODIGODOCUMENTO ~
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024 
________________



MANUAL DE PUESTOS

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la ConstHucldn Polftica del Estado:

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevention de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boliviana.
• Ser mayor de edad.
• Haber cumplido con los deberes mi 11 tares (solo para varones).
• No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejeculoriada en materia penal, pendientes de cumplimiento
• No estar comprendido, ni comprendida, en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitution Politica del 

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

Realizar el control de la mora.
Mantener actualizado el file de cada cliente con la documentation correspondiente.
Elaborar informes para solicited de contratos, cotizaciones en coordinacion con la regional.
Elaborar invitaciones con las cotizaciones correspondientes para captar clientes.
Elaborar el Brochure de espacios comerciales y publicitarios del aeropuerto.
Realizar el seguimiento a los contratos de arrendamiento.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad___________
3. Motivation_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

Titulo de Tecnico Superior o Certificado de Egreso a nivel Licencialura 
1 ano de experiencia tecnica o general

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Inicialiva
9. Puntualidad
10. Creatividad

III.ESPECIFICACI6NDELPUESTO

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

NAAtfOL
Navegaoon Wrea yAeropucrtos Bolivianos

| CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

VERSION
Version N° 01

Z cOdigodocumento
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

. TlTULO



__

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I. IDENTIFICACI6N

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Brindar el servicio de salvamento y Exlincibn prevencion de incendios, controlando y asistiendo todo tipo de riesgos que pueda generarse dentro 
las instalaciones del aeropuerto, precautelando ante todo la vida Iwmana. 

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 estacidn en su turno de trabajo.
Supervisar las practicas con fuego real segiin la programacidn previa con el Cmdt. (Simulacra).
Velar por la seguridad de su personal.
Realizar el informe de las novedades de los vehiculos ARFF, si se presentaran.
Dirigir operativamente cualquier incidente 0 accidente que ocurra dentro su turno, de acuerdo al Sistema de Comando de Incidentes. 
Realizar el parte diario de novedades.

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

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacidn.____________________________________
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 Administrative

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

BOMBERO CAPITAN II__________________________________________
OPERATIVO_____________________________________________
ASISTENTE 1___________
1160____________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO 
JEFE DE AEROPUERTO II - TROMPILLO

BOMBERO OPERADOR II
BOMBERO II_______________________
SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
__________de resuitados.)___________

Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Bombero Comandante_________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y
Administrativos

VERSION
Version N°01

__ NMtfOL
Navegacion Acrea y Aeropuertos Bolivianos

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

CdDIGODOCUMENTO ________
NAABOUDNAFIUNRH-MAN-00112024 J 

 TlTULO



TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

22.

AREA DE FORMACION:

3 afios de experiencia en el area Servicios de Extincion de Incendios.

Otros cursos complementarios relacionados al puesto de trabajo:

’ II■

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS f *

■

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencibn de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Operador o Conductor de vehiculo de Extincion de Incendio
• Asistencia Pre-Hospitalaria (APH).
• Tecnicas de Instruction o similar.
• Sistema de Comando de Incidentes.

• 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 Constitucibn Politica del 

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

Recibir las novedades del capitan saliente.
Organizar y designar funciones a cada bombero del turno de acuerdo al programs diario de actividades.
Controlar y verificar el llenado de los formularies correspondientes por el personal a su cargo.
Supervisar el entrenamiento fisico, tebrico y practico, como tambien el llenado de los registros de instrucciones.
Controlar y realizar las pruebas de suficiencia fisica (test de Cooper) de acuerdo a Io programado.
Dirigir operativamente segim corresponds los simulscros mess, parciales y a escala real.
Coordinar con el comandante para la realizacibn de los programas de entrenamiento de los bomberos.
Supervisar y dirigir la preparacibn fisica, tebrica y practica.
En coordinacibn con su inmediato superior (Cmdt.) se programara practicas con fuego real (2 veces al ano).
Apoyar y participar operativamente en todas las emergencias que se susciten en el aeropuerto de acuerdo a las instrucciones del superior 
inmediato o indicaciones de la persona a cargo (CAPITAN).
Coordinar y dirigir los entrenamientos que se realizan cuando este de turno.
Elaborar y.'o actualizar el Plan de Inspeccibn (Extintores, Hidrantes, Estructuras y otros).
Reportar a la Jefatura de Operaciones y/o Jefatura de Aeropuerto cualquier situacibn concerniente al area del SSEI. que afecte a las 
operaciones, en ausencia del Cmdt.
Otras funciones otorgadas por su inmediato superior.

Titulo de Bachiller en Humanidades
Licencia de Conducir Categoria Profesional
Certificado del curso de Bombero (IBA, BAE u otros) como instructor o participante.

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Actitud Positiva
9. Dedicacibn

1. Responsabilidad___________
2. Motivation_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

VERSION
Version N° 01

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucibn Politica del Estado:

* ■

NA&tfOL
Navegacron Aerea y Aeropuerros Bc'ivianos

« III. ESPECIFICACI6N DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

CODIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAFAJNRH - MAN-001/2024



■

TifULO ____

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZAC1ONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

3.

4.

I. IDENTIFICAClON

FUNCIONESDEL PUESTO:

1.
2.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben sercumplidas en el ejercicio 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 capacitacidn y actualization 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 
Seguridad AVSEC, y otros afines al area.
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.
Asumir la responsabilidad de los materiales y equipos de la oficina de Supervisores AVSEC.

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

GESTION
2024

Cumplir con el Programa de Seguridad AVSEC del Aeropuerto y sus respectivos procedimientos que permiten asegurar la proteccion de los 
pasajeros, tripulaciones, personal de tierra publico usuario y las instalaciones; asi como la supervision de las diversas act!vidades relativas a la 
Seguridad AVSEC que se ejecutan dentro del Aeropuerto. ____________________________________________

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Ad min istracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

C0DIGODOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

SUPERVISOR DE SEGURIDAD II___________________________________
OPERATIVO_________________________________________________
ASISTENTE 1_____________________________________________ __
1161___________________________________________________ __
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO
JEFE DE AEROPUERTO II - EL TROMPILLO

NORMAS ESPEClFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

OFICIAL DE SEGURIDAD II_____________
SANTA CRUZ- AEROPUERTO EL TROMPILLO

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_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

nsaMOl
Navegacton A^rea y Aeropuertos Boivianos

VERSION
Version N° 01



MANUAL DE PUESTOS

5.

6.

11.

12.

14.

15.

19.

21.

22.

AREA DE FORMACION:

3 anos de experiencia en sequridad de la aviacion.

7:

CUALIDADES PERSONALES ..:>

*

7.
8.

9.
10.

16.
17.
18.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevention de la Violencia
• Curso Idioma Native

Titulo de Bachiller en Humanidades 
Licencia de Conducir vigente (solo varones)
Certificados de Cursos de:
* Oficial de Seguridad de la Aviation
* Operador de Rayos X
' Supervisor de Seguridad de la Aviacion

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad___________
2. Motivation_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

6. Punlualidad__
7. Polivalencia
8. Actitud Positiva
9. Dedicacidn

VERSION
Version N° 01

flfULO

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 (raves 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 comunicacibn y respectiva entrega a quien 
corresponda mediante procedimiento establecido.
Reportar todos los incidentes o ados inusuales que sucedan durante la realization 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 4,5,6, y 7, 
etc., y reportar en el parte de inspecciones.
Supervisar y controlar las funciones y responsabilidades del presente manual y los procedimientos para todo el personal de seguridad que 
esten siendo ejecutadas, asi como tambien 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 segun requerimiento

13. 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 tambien 
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 area asignada.
Dispondra de una hora de descanso en su respective turno coordinando previamente con el Jefe de Aeropuerto.
En situaciones de emergencia estara a cargo del Puesto de Mando Movil - PMM.
Asistir a todo curso de capacitacion o entrenamiento para verificar su grado de capacitacidn, 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, Circulates, Memos, etc., emitidas por NAABOL a traves del CSA a objeto de garantizar la Seguridad en el 
aeropuerto.

20. Cumplir puntualmente y dentro los plazos previstos -cuando por razones de servicio sea requerido- las misiones o (areas encomendadas en 
forma escrita o verbal por parte de CSA, JAP y/o JOS. en temas relacionados la seguridad de la aviacion
Elaborar la distribution de (areas 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 j'
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NAABOL
Navega<»On Wrea y Aeropuenos Bolrvianos

8

■7 7 7 '7 i

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA . __

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

. -

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

■sz,



___

MANUAL DE PUESTOS

REQUISITOS CONSTITUC1ONAI.ES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica dal Estado: S'

• 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 Padrbn Electoral.
• Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. 

cOdigodocumento
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-OOI/2024
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rTITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

Estar a cargo del Vehiculo RFF y 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.

I. IDENTIFICAClON

|

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)______

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

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervisibn del Bombero Capitan II
Participar en los planes de capacitacion y cursos recurrentes teoricos y practices del personal.
Realizar control en la Torre Vigia rotativo segun 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 estacibn.
Saber Operar todos los vehiculos (Por la experiencia adquirida en las boras de capacitacion).
Realizar el reporte diario de novedades.
Inspeccionar hidrantes (plataforma y pared) de acuerdo al programa de inspeccibn.
Realizar el llenado de los formularios correspondientes a cada Inspeccibn y/o actividad, controlando que el personal a su cargo tambien Io 
realice.

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Adminislracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacibn del Puesto:___
Categoria del Puesto:
Nivel Salarial:__________________
N°de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacibn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS ESPEClFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal 

CQPIGODOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

BOMBERO OPERADORII________________________________________
OPERATIVO_________________________________________________
ASISTENTE4 _________________________________________ _
1162-1163 ________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO 
JEFE DE AEROPUERTO II - EL TROMPILLO

NINGUNO_________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO

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_____
Bombero Comandante_________________
Bombero Capitan II___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposlciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)___________________________________________________________ _

Navegacion A£rea y Aeropuerto* Bolivianos



TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

1 ano de experiencia en el area Servicio de Extincibn de Incendios.

Otros Cursos complementarios relacionados al puesto de trabajo:

Operador o Conductor de vehiculo de Extincibn de Incendio

—II

■ ■ C

■CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucton Polltlca del Estado:

VERSION
Version N° 01

16.
17.
18.
19.
20.

14.
15.

10.
11.
12.
13.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcibn Publica
• Curso de Prevencibn de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicibn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucibn Politica del 

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

Supervisor 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 Io amerita.
Realizar capacitaciones a todas las personas que desarrollen sus labores dentro las instalaciones del aeropuerto en cuanto a riesgos y 
prevencibn (Trabajos en altura, seguridad Industrial, Evacuacibn en casos de emergencia, Primeros Auxilios, trabajos en Caliente y otros), 
de acuerdo al programa de capacitacibn.
Cumplir con las revisiones de pruebas diarias de las herramientas del SEI (EPP, ERA)
Liderar en las actividades de prevencibn, extincibn de incendios, rescale 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 extincibn de incendios cumpliendo el sistema de comando de Incidentes.
Realizar entrenamiento fisico, tebrico y practice.
Cumplir el test de consumo del equipo de respiracibn autbnoma.
Otras funciones asignadas por su inmediato superior.

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente) 
Licencia de Conducir Categoria Profesional 
Cerlificado del curso de Bombero (IBA, BAE u otros)

1. Responsabilidad
2. Moti vacibn_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Actitud Positiva
9. Dedicacibn

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024
________

III. ESPECIFICAClON del puesto

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

N^'OL
Navegacibn Arrea y Awopuctos Bolivianos

CUALIDADES PERSONALES



___

TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I. IDENTIFICAClON■

-z

II. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO jRazon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)
Cumplir el Programa de Seguridad AVSEC del Aeropuerto y sus respectivos procedimientos que permiten asegurar la protection de los pasajeros, 
tripulaciones, personal de tierra publico usuario y las instalaciones del Aeropuerto.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision del Supervisor de Seguridad II 
Controlar el acceso de personas y vehiculos en las puertas externas.
Realizar inspection 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 aeropuerto 
Realizar la inspeccion de personas y sus pertenecias en el ingreso a areas esteriles 
Realizar la inspection y registro de equipajes de mano en el ingreso a las areas esteriles 
Ejecutar la inspeccion y registro de equipaje facturado
Efectuar la vigilancia y patrullaje de la Terminal y plataforma.

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

GESTION
2024

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

_______________NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de item:
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto:___
Relaciones Intra e Interinstitucionales

OFICIAL DE SEGURIDAD II_______________________________________
OPERATIVO _________________________________________
ASISTENTE 4________________________________________________
1164-1165-1166-1167-1168_______________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO 
JEFE DE AEROPUERTO II-EL TROMPILLO "

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

NINGUNO_________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO

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_____
Supervisor de Seguridad II_____________
Supervisor de Seguridad AVSEC_________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01
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FUNCIONES DEL PUESTO:

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejerclcio del puesto)_____________________________________________________________

Navegacidn Wrea y Aeropuertos Boliviarvos

_ CODIGO DOCUMENTO
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_____



MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

Olros Cursos complementarios relacionados al puesto de trabajo:

Operador de Rayos X

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

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

10.
11.
12.
13.

• Contar con nacionalidad boll viana.
• 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 prohibicidn 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.

Curso Politicas Publicas
CursoLey No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencidn de la Violencia
Curso Idioma Native

Efectuar la vigilancia y patrullaje del perimetro del aeropuerto.
Efectuar la vigilancia de la Terminal y puntos de acceso mediante CCTV.
Participar en los Planes de Emergencia, Contingencia y Evacuation del Aeropuerto.
Otras funciones asignadas por su inmediato superior relacionadas a la seguridad de la Aviation Civil

1. Responsabilidad___________
2. Motivation_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad_______
5. Adaptabilidad

EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

Titulo de Bachiller en Humanidades
Certificado del Curso de Oficial de Seguridad de la Aviation 
No requerida

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Aclitud Positiva
9. Dedication

VERSION
Version N° 01EETITULO

________ cOdigodocumento
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024
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III. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE



»j

TlTULO ___

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

I. identificaciCnw f

■

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPCldN DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

4.
5.
6.
7.

1.
2.
3.

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 quia de ala durante el inqreso y salida.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Supervisor de Seguridad II
Realizar la revision completa realizando 360 grades alrededor de los equipos SAT asignados, verificar su estado al ingreso de turno.
Realizar la inspeccidn ROD general y en areas de parqueo, antes, durante y despues de cada vuelo, para mantener libres de ROD la 
plataforma.
Operar los equipos segun procedimientos para brindar los servicios SAT requeridos por los usuarios.
Operar Puentes de Abordaje con eficiencia y seguridad.
Mantener limpios los equipos y el area de trabajo para garantizar la seguridad operacional.
Realizar la limpieza de POD de plataforma y secado de derrames de aceite y otros liquidos.

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizational que depende: 
Denomination del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:
Ubicacion Geografica del Puesto:___
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1 Xonslitucidn Polilica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Runcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Eortunas.____________________________
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 Euncidn Publica____________ ______ ______________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Euncidn Publica"___________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

cOdigodocumento_
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

OPERADOR SAT II____________________________________________
OPERATIVO___________________________________________
ASISTENTE 4________________________________________________
1169-1170-1171-1172___________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO 
JEEE DE AEROPUERTO II - EL TROMPILLO

NORMAS ESPEClEICAS
1. Manual de Organization y Eunciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal _____

NINGUNO_________________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO INTERNACIONAL VIRU VIRU

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_____
Jefe de Aeropuerlo___________________
Encargado SAT_____________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01
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NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplldas en el ejerclcio del puesto)_____________________________________________________________



A.

TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

1 ano de experiencia general.

I

CUALIDADES PERSQNALES ill

CONOC1MIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTUUCIONALES. Begun el artlculo 234 de la Constltucion Politica del Estado:

Otros cursos complementarios relacionados al pueslo de Irabajo:
• Operador de Equipos de Asistencia en Tierra
• Senalero de Aerodromo
• Normas de Seguridad Operacional en Plataforma

8.
9.
10.

19.
20.
21.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn 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 prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucibn Politica del 

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

Realizar el vaciado de tachos FOD que se encuentran en plataforma a requerimiento del supervisor SAT
Reportar al supervisor SAT el estado de su equipo de comunicacion (handie) al ingreso y final de cada turno.
Reportar cualquier novedad, como ser: servicios, incidentes, estado de la plataforma, los edificios, iluminacion artificial en PTFM al 
supervisor SAT
Realizar el parqueo y despacho de aeronaves, y el acople de puentes de abordaje.
Operar los equipos que prestan servicio a las aeronaves cumpliendo siempre las reglas y normas de seguridad en plataforma.
Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad en plataforma
Cumplir la funcidn de Estibador cuando el supervisor Io requiera
Realizar el reabastecimiento de combustible a los equipos SAT, siguiendo el procedimiento establecido.
Realizar el lavado de los equipos
Participar en los cursos de refrescamiento que dicta SAT o lineas aereas.
Participar de los simulacros parciales y generales del PEA (plan de emergencia aeroportuaria) para mantenerse siempre listos ante 
eventualidades reales.
Participar en planes de emergencias reales, de acuerdo al tipo de emergencia
En caso de derrame de aceite hidraulico o combustible, informar al supervisor SAT para proceder a la limpieza segun procedimiento.
Otras funciones asignadas por su inmediato superior.

Titulo de Bachiller en Humanidades (no exduyente) 
Licencia de Conducir Categoria Profesional

1. Responsabilidad___________
2. Motivacion_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad_____________
5. Adaptabilidad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Actilud Posiliva
9. Dedicacion

III. ESPECIFICACldN DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

VERSION
Version N° 01
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

3.

I. IDENTIFICACldN ■■ I

FUNCIONES DEL PUESTO:

4.
5.
6.
7.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben sercumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon 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. ___________________________________

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision del Bombero Capitan II.
Coadyuvar con las capacitaciones al personal que desempenen sus labores dentro las instalaciones del aeropuerto en cuanto a riesgos y 
prevencion (Trabajos en altura, Seguridad Industrial, Evacuacibn en casos de emergencia Medicas, Trabajos en Caliente y otros), de 
acuerdo el programa de capacitacidn.
Apoyar en plataforma para brindar seguridad en reabastecimiento de combustible, de acuerdo requerimiento y cualquier percance que 
pueda surgir.
Asistir a cualquier tipo de emergencia o alerta dentro del area de movimiento y maniobras en un tiempo maximo de 3 min.
Coadyuvar con el personal mantenimiento electrico para la inspeccibn de ayudas visuales (diarias).
Llevar a cabo la recarga y mantenimiento de extintores.
Cumplir el test de consumo del equipo de respiracibn autbnoma (ERA) cada ingreso de turno.

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

GESTION
2024

1.
2.

Denominacibn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N°de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende:__
Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacibn Geografica del Puesto:____
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Invesligacibn 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

cDdigo documento__
NAABOL/DNAFAJNRH - MAN-001/2024

BOMBERO II________________________________________________
OPERATIVO________________________________________ ________
SERVICIOSj________________________________________________
1173-1174__________________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO EL TROMPILLO
JEFE DE AEROPUERTO II - EL TROMPILLO

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interne de Personal___________

NINGUNO________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO

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_____
Bombero Comandante_________________
Bombero Capitan II___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

N£A<OL
Navcgacidn Wtea yAeropuertos Bolivianos



MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS i gi■

inREQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Polftica del Estado:

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

8.
9.
10.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

Efectuar el reporte diario de novedades al operador del vehiculo o superior inmediato en vehiculo desminado por el cap. de turno.
Guardar absolute respeto a sus superiores y camaradas.
Inspeccionar aereas del aeropuerto para detectar posibles (cables descubiertos, riesgo de infraestructuras, lugares de evacuacion y Iodo Io 
que pueda causar un accidente o incidente la terminal.
Inspeccionar hidrantes en plataforma y terminal aerea).
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 teoricos y practices del personal.
Realizar actividades de rescate de personas y extincion 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, teorico 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.
Veneer las pruebas teoricas y fisica de acuerdo a Io programado en coordinacion con el Cmdt.
Otras funciones asignadas por su inmediato superior.

1. Responsabilidad
2. Moti vacion
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente) 
Certificado de curso de Bombero (IBA, BAE u otros) 
No requerida________________________
No requerida

5. Polivalencia________
6. Actitud Positiva_______
7. Dedicacion_________
8. Capacidad de Aprendizaje

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

NAt^OL
Navegaaon A^rea yAeropuertos Bolivianos

III. especificaciOn del puesto

REQUISITOS DE FORMACldN Y EXPERIENCIA
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguno

Realizar cobros por el uso de aeropuerto.

I. IDENTIFICAClbN■ ■■ 3■

•ft

■ ■

FUNCIONES DEL PUESTO: f 'S' I

: jS.

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

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental.______
3. Ley No. 2027 del Eslatuto 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 Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

RECAUDADORII - EL TROMPILLO_________ ________________________
OPERATIVO_____________________ ____________________________
SERVICIOS 1___________________________________________ _____
,1175______________________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO 
JEFE DE AEROPUERTO II - EL TROMPILLO

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL.
2. Manual de Procesos y Procedimientos.
3. Reglamento Interno de Personal.

NINGUNO________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________  
Responsable Financiero Regional._________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

1. Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Responsable Financiero Regional.
2. Verificar el correlative de las facturas manuales y/o electrbnicas 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 todas las movilidades incluyendo motocidetas, asi como el verificar a los vehiculos que tienen roseta a traves del 

sistema.
7. Efectuar la custodia y resguardo en la recaudacibn del dia hasta su depbsito en tesoreria.
8. Efectuar el recuento de facturas de peaje anotando en el libra de novedades.
9. Cobrar a todos los vehiculos que se encuentren estacionados dentro del parqueo.

Navega<»dn A£rea y Aeropuertos Bolivianos

cOdigodocumento________ ____
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024
____ _______  TiTULO



■

MANUAL DE PUESTOS

n ■n

ICUALIDADES PERSONALES _______ r". I

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ■

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Polftica del Estado:

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 informacidn relevante de la empresa y su area de trabajo.
12. Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcibn Piiblica
• Curso de Prevention de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Padrdn Electoral.
• Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

AREA DE FORMAClON:
EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

1. Responsabilidad
2. Motivation
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
6 meses de experiencia general____________
No requerida 

5. Polivalencia_________
6. Actitud Positiva_______
7. Dedication_________
8. Capacidad de Aprendizaje

VERSION
Version N° 01
___

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024
____________

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACldN Y EXPERIENCIA

N£2<OL
Mavcgacioo Aerea y Aeropuertos Bolivianos

■ ■ .2 : _

ThULO
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TlTULO 7 -i *

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguna

Efectuar el cuidado diurno y nocturne de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto.

I. IDENTIFICAClON n

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unldad organizacional)

i NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, martuales y disposiciones que 
deben ser cumplldas en el ejerclcio 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 disponibles.
Encender y apagar las luces de las zonas comunes, asi como las calderas, la calefaccidn o el aire acondicionado cuando corresponda.
Abrir y cerrar las puertas de acceso habilitadas y autorizadas.
Supervisor 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.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

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

GESTION
2024

4.
5.
6.
7.
8.
9.

1.
2.
3.

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No, 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn 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 Administrative

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto: _____
Nivel Salarial:____________
N° de Item:____________________
Unldad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior: ___________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto:___
Relaciones Intra e Interinstitucionales

cOdigodocumento
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

SERENO-ELTROMPILLO________________________________________
OPERATIVO__________________________________________ _______
SERVICIOS_2__________________________________________ ______
JM76________________________________________________ ______
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO
JEFE DE AEROPUERTO II - EL TROMPILLO ^’

NORMAS ESPECIFICAS
1. Reglamento Interno de Personal_________
2. Otra normativa institucional.

NINGUNO________________________
SANTA CRUZ - AEROPUERTO EL TROMPILLO

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________  
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

N.AAtfOL
Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos
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MANUAL DE PUESTOS

■a •

S'.

s>..

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sesun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado: i^i

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boll viana.
• Ser mayor de edad.
• Haber cumplido con los deberes militates (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 prohibicidn 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.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

1. Responsabilidad
2. Motivacion
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
No requerida________________________
No requerida

5. Polivalencia_________
6. Actitud Positiva_______
7. Dedicacibn_________
8. Capacidad de Aprendizaje

VERSION
Version N° 01

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

CUALIDADES PERSONALES

Navegac»on Aerea y Aeropuertos Bolivianos

III. ESPECIFIC AClON DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPER1ENCIA

J, ,2

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001 /2024 

______________________



4. AEROPUERTO

GUARAYOS
ASENCION DE

NMtfOL
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TITULO .8

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

SERENO - ASCENCION DE GUARAYOS

Ninguno

I. IDENTIFICAClON

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

1.
2.

3.
4
5

Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:

Recibir en el puesto de trabajo el relevo correspondiente con el cotejo diario del movimiento de aeronaves sin errores.
Llenar correctamente la informacibn de fichas ATC 006, de arribos y despegues en el programa de Registro de Informacion del Centro de 
Informacion de Vuelo.
Controlar la relacibn del movimiento de aeronaves de arribos y despegues del aerodrome.
Verificar informacibn y/o corregir errores en el registro de aeronaves.
Mantener informado a su inmediato superior del turno sobre incidentes de seguridad.

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

GESTION
2024

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 Gestibn de la Seguridad Operacional (SMS) de la OACI. 
NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principals (eyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)  ■

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamenlo Interno de Personal___________

Denominacion del Puesto:_______
Categoria del Puesto:__________
Nivel Salarial:________________
N° de Item:__________________
Unidad Organizacional que depende:

Puestos a los que supervisa:
(Supervision Funcional)_________
Ubicacion Geografica del Puesto:__
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

cOdigodocumento
NAABOL,'DNAFAJNRH - MAN-001/2024

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA ____________________
OPERATIVO _________________________________________ _
TECNICO7
1177 __________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO ASCENCION DE
GUARAYOS___________________________________________
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

ASCENCION DE GUARAYOS - AEROPUERTO ASCENCION DE GUARAYOS 
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, Tecnicos y 
Administrativos 

try
Navegacion A£rea y Aeropuertos Bolivianos

VERSION
Version N° 01



■

TfTULO i

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

■

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ■& .■ H I

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitution Polftlca del Estado:

6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Padrbn Electoral.
« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Elaborar estadisticas diarias y mensuales por aerodromes.
Mantener el registro en el banco de datos.
Elaborar la informacion meteorolbgica ordinaria y especial METAR, SPECI, SINOPTICO, RESUMEN CLIMATOLOGICOS.
Brindar Informacion Aeronautica.
Emision de la mensajeria en aplicacion de los metodos de las comunicaciones Aeronauticas
Aplicar las Notificaciones de los servicios de transito aereo y Servicio de Alertaos
Otras funciones encargadas por su Inmediato Superior.

Certificado del Curso de Control de Transito Aereo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones 
Aeronauticas u Observador Meteorologico o AMHS 

a J
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad___________
3. Motivacion_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Puntualidad
10. Creatividad

________ VERSION
 Version N° 01

1 ano de experiencia en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas

CODIGODOCUMENTQ
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024 
______________________

III. ESPECIFIC ACION DEL PUESTO
. ■ ; iz

NAAffOL
Naveaac»6n Aerea y Aeropuertos Bolivianos



MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguna

Efectuar el cuidado diurno y nocturno de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto.

I. IDENTIFICACION 9

FUNCIONES DELPUESTO: a■

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

1.
2.
3.
4.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision 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, vehfculos 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 comunicacibn 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.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

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

GESTION
2024

5.
6.
7.
8.
9.
10.

NORMAS ESPECIFiCAS
1. Reglamento Interno de Personal_________
2. Otra normativa institucional. __________

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
Investigacidn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica''____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacibn del Puesto:_______
Categoria del Puesto:__________
Nivel Salarial:________________
N° de Item:_________________
Unidad Organizacional que depende:

Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacibn Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

SERENO - ASCENCION DE GUARAYOS______________ ________________
OPERATIVO_________________________________________________
SERVICIOS 2______________________________________
1178______________________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO ASCENCION DE
GUARAYOS_________________________________________________
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

NINGUNO____________________________________________
ASCENCION DE GUARAYOS - AEROPUERTO ASCENCION DE GUARAYOS

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
__________ de resultados.)__________
Jefe de Aeropuerto___________________
Responsable Administrativo

VERSION
______________ Version N° 01

TlTULO

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

Navtgdcidn Ai^rea y Aeropuertos Soli vianos

_______C6DIGO DOCUMENTO____
NAABOUDNAFIUNRH - MAN-001/2024 
_____________________



____

MANUAL DE PUESTOS

I i

REQUISFFOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

■CUALIDADES PERSONALES ■

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constituclon Polftica del Estado:

• Curso Polilicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencibn de la Violencia
• Curso Idioma Nativo

• Contar con nacionalidad bollviana.
• 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 cumplimienlo
• 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 Padrbn Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

AREA DE FORMACION:__
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad
2. Motivacion
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
No requerida________________________
No requerida

5. Polivalencia_________
6. Actitud Posit! va_______
7. Dedicacion_________
8. Capacidad de Aprendizaje

VERSION
Version N° 01 

_________

III. ESPECIFICACI6N delpuesto

CONOCIMIENTOS COMPLEMENT ARIOS

Navegacion Aerea y Aeropjertos Bolivianos

CODIGO DOCUMENTO_________
NAABOL/DNAF/UNRH-MAN-001/2024

TftULO

3^. zllI.



5. AEROPUERTO
CAMIRI

Navegacidn Acre a y Aeropuertos Bolivianos

-fijip3 BOLIVIA SucaTsumcios y vmenda



■ ”

TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREAORGANIZACIONAL: DIRECCldN REGIONAL SANTA CRUZ

Direccion General de Aeronaulica Civil

Atender el servicio continue ATS, COM Y MET del aerddromo en horario (HJ) y los dias establecidos, segun sea requerido.

4. Reglamentacidn Aeronautica Boliviana

\ C.C.F.
Yic.'''

I. IDENTIFICAClON B0

i ■ ■ fl

FUNCIONESDEL 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 Informacidn del Centro de 
Informacion de Vuelo.
Controlar la relacion del movimiento de aeronaves de arribos y despegues del aerddromo,
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 aerddromos.
Mantener el registro en el banco de datos.
Elaborar la informacion meteoroldgica ordinaria y especial METAR, SPECI, SINOPTICO, RESUMEN CLIMATOLOGICOS.

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

GESTION
2024

Denominacidn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacidn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

Ubicacidn Geografica del Puesto: __
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimienlos_______
3. Reglamento Interno de Personal

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Forlunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacidn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcidn Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcidn Piiblica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA_____________________
OPERATIVO___________________________________________
TECNICO7
1179________________________________________ _______
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO CAMIRI
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

OPERADOR DE ESTAClON AERONAUTICA 
SERENO_________________________
CAMIRI-AEROPUERTO 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, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

NORMAS A CUMPUR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejerciclo del puesto)_____________________________________________________________

NA&tfOL
Navegacidn Aerca y Acropuertos Bolivianos

- •CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAFIUNRH - MAN-00112024

• • ■ ,/■

II. DESCRIPClON de funciones

OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

3.
4.

r vees i 6.



TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

B■ A

■

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS I

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

9.
10.
11.
12.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publica
» Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibition 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.______________________________________________________

Brindar Information Aeronautica.
Emision de la mensajeria en aplicacidn de los metodos de las comunicaciones Aeronauticas 
Aplicar las Notificaciones de los servicios de transito aereo y Servicio de Alertaos 
Otras funciones encargadas por su Inmediato Superior.

Certificado del Curso de Control de Transito Aereo u Operador de Estacidn Aeronautica o Comunicaciones 
Aeronauticas u Observador Meteorologico o AMHS

1 aho de experiencia en manejo y control de Estacidn Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o 
Meteorologia Aeronautica

1. Capacidad de Comunicacidn.
2. Responsabilidad
3. Motivation_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Puntualidad
10. Creatividad

CODIGO DOCUMENTO ___
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N° 01

NMtfOL
Navegacion Aerea y Aercpuevtos Bolivianos

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO
A' '/A' A- “A'1 At ’A/, 'A// A^'A^'A- A .A A 'z/fo ',/A~ A%~ A^AsAAAAy''.

REQUISITOS DE FORMAClDN Y EXPERIENCIA
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Direccion General de Aeronaulica Civil

I Atender el servicio continue ATS, COM Y MET del aerodrome en horario (HJ) y les dias establecidos, segun sea requerido.

4. Reglamentacion Aeronaulica Boliviana

I. IDENTIFICACIONg

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

3.
4.
5.
6.
7.
8.

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 Informacion del Centro de Informacion de Vuelo.
Controlar la 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 aerodromes y Regionales.
Mantener el registro en el banco de datos.
Otras funciones encargadas pot su Jefe Inmediato Superior.

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

GESTION
2024

1.
2.

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:
N° de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa: 
Ubicacion Geografica del Puesto:__
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Invesligacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn,____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrativo

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA_______ _______________
OPERATIVO___________________________________________
ASISTENTE 2__________
1180_________________________________ __ ____________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO CAMIRI 
ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

NINGUNO________________________
CAMIRI - AEROPUERTO CAMIRI ______

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarroilo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________ 

Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejerclcio del puesto)_____________ _______________________________________________

Navegacldn Wrea y Aeropuertos Bolivianos

• «

VERSION
Version N° 01

____

{ '



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMAClON:

■ | S ®: f■■I
&

■ aCUALIDADES PERSONALES ' 4 I

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

III. ESPECIFICAClON del puesto 
REQUISUOS de formaciOn y experiencia

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del 

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

Certificado del Curso de Control de Transito Aereo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones 
Aeronaulicas u Observador Meteorologico o AMHS.

3 meses de entrenamiento en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronaulicas o 
Meteorologia Aeronautica.

1. Responsabilidad___________
2. Motivacion_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Aclitud Positiva
9. Dedicacion

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

REQUISUOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:

VERSION
Version N° 01

Navegacion Aevea y Aeropuertos Bolivianos



n■

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguna

i Efectuar el cuidado diurno y nocturne de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto.

I. IDENTIFICAClONI ■ fI ■ ■

I■

WJNCIONESpELPUESTO: ■

II. DESCRIPClON de funciones

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizaclonal)

1.
2.
3.
4.

5.
6.
7.
8.
9.
10.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben sercumplidas en el ejercicio 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 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 calefaccidn 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.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

Relaciones Interinstitucionales
(Ci/e fas instituciones con las que interactua para 
el desarrollo de funclones y logro de resultados.)

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organizaclonal que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Politica del Eslado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estaluto 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 Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 ‘Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piiblica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

SERENO • CAMIRI________________________________________
OPERATIVO____________________________________________
SERVICIOS II___________________________________________
1181_________________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ - AEROPUERTO CAMIRI 
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA

NORMAS ESPECIFICAS
1. Reglamento Interno de Personal_________
2. Otra normativa InstitucionaL____________

NINGUNO________________________
CAMIRI-AEROPUERTO CAMIRI_________

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________ 
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

'

C0DIGODOCUMENTO
NAABOUDNAFAJNRH - MAN-001/2024
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Navega< ion Aerea y Aeropuertos Bolivianos
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in '' ___

TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

i

CUALIDADES PERSONALES ■

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ~ i%
i,:

REQUISITOS CQNSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la Constitucidn Polftica del Estado: II

; J
A :

• Curso Politicas Piiblicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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 Constitucidn Politica del 

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

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

1. Responsabilidad
2. Motivation
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

Tilulo de Bachiller en Humanidades (no excluyenle)
No requerida________________________
No requerida

5. Polivalencia_________
6. Actitud Positiva_______
7. Dedication_________
8. Capacidad de Aprendizaje

III. especificaciOn del puesto 
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE 

Navegackxn Adrea y Aeropuertos Bolivianos

VERSION
Version N° (M

z

__________ CODIGO DOCUMENTO
NAABQUDNAF/UNRH - MAN-001/2024.....
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TlTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL? DIRECCiOhTREGIONAL SANTA CRUZ

Direccion General de Aeronautica Civil

4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana

I. IDENTIFICAClON'•i It ■

■

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________ _______________________________________________

FUNCIONES DEL PUESTO: WO

1.
2.

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Atender el servicio continue dia y noche (H24) de las Comunicaciones Aeronauticas en turnos preestablecidos para la eficacia y eficiencia del 
servicio del sistema de Gestion de la Sequridad Operacional (SMS) de la OACI.

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 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 aerddromos.
Mantener el registro en el banco de datos.
Elaborar la informacion meteoroldgica ordinaria y especial METAR, SPECI, SINOPTICO, RESUMEN CLIMATOLOGICOS.
Brindar Informacion Aeronautica.

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N°de Item:___________________
Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior: ___________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corruption, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamenio de Responsabilidad por
la Funcion Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piiblica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Ubicacion Geografica del Puesto:__
Relaciones Intra e Interinstitucionales

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA__________________________
OPERATIVO________________________________________________
TECNICO 7_________________________________________________
1182___________________________________________________ ,
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO CONCEPCION
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

OPERADOR DE ESTAClON AERONAUTICA 
SERENO____________________ ,
CONCEPCION - AEROPUERTO CONCEPCION

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarroilo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________ 

Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Responsables Regionales______________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01

g

II. DESCRIPClfiN DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

%
-

NAA<OL
NavegMidn A6rea y Aeropuertos Bolivianos



u

TITULO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

• # > it i

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ■ i MH

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Sesun el articulo 234 de la Constitucion Politlca del Estado: ■I

III. especificaciOn del puesto
‘ vix "r fii V 'g. 'iigi If; V '«1REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE

10.
11.
12.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

Emision de la mensajeria en aplicacion de los metodos de las comunicaciones Aeronauticas 
Aplicar las Notificaciones de los servicios de transito aereo y Servicio de Alertaos 
Otras funciones encargadas por su Inmediato Superior.

Certificado del Curso de Control de Transito Aereo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones 
Aeronauticas u Observador Meteorologico o AMHS.

1 ano de experiencia en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o 
Meteorologia Aeronautica.

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad___________
3. Motivacion_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Punlualidad
10. Creatividad

VERSION
Version N° 01

r
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Direccion General de Aeronautica Civil

Atender el servicio continue ATS, COM Y MET del aerodrome en horario (HJ) y los dias establecidos, segiin sea requerido

4. Reglamentacidn Aeronautica Boliviana

X I4B0VZ

I. identificaciCn

’ ■

FUNCIONES DEL PUESTO:

1.
2.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben sercumplidas en el ejercicio del puesto)_____________________________________________________________

Recibir en el puesto de trabajo el relevo correspondiente con el cotejo diario del movimiento de aeronaves sin errores.
Llenar correctamente la informacidn de fichas ATC 006, de arribos y despegues a nivel nacional y arribos y despegues internacionales en el 
programa de Registro de Informacidn del Centro de Informacidn de Vuelo.
Controlar la relacidn del movimiento de aeronaves de arribos y despegues a nivel nacional.
Verificar informacidn 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 aerodromos y Regionales.
Mantener el registro en el banco de datos.
Otras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior.

Relaciones Interinstitucionales
(Ci/e fas instituciones con las que interactua para 
el desarrollo de funciones y logro de resultados.)

GESTION
2024

3.
4.
5.
6.
7.
8.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razdn de ser del puesto dentro de la unidad organlzacional)

NORMAS GENERALES
1. Constilucibn Politica del Eslado (CPE)._________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatuto 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 Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Piiblica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:___________________
Unidad Organlzacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

OPERADOR DE ESTAClON AERONAUTICA ____________
OPERATIVO________________________________________________
ASISTENTE 2_______________________________________________
1183___________________________________________________ _
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO CONCEPCION 
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interne de Personal

NINGUNO
CONCEPCION - AEROPUERTO CONCEPCION 

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

inleraclua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________ 
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

CODIGODOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024
 •-'

_ I VERSION
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

■

■

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el artlculo 234 de la Constitucion Polftlca del Estado:

Curso Politicas Publicas
CursoLey No. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcidn 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 oticiales del pais.

Certificado del Curso de Control de Transito Aereo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones 
Aeronauticas u Observador Meleorologico o AMHS

3 meses de entrenamiento en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o 
Meteorologia

1. Responsabilidad___________
2. Motivacion_______________
3. Capacidad para Irabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Actitud Posit! va
9. Dedicacion

'IP w

NMtfOL
Nawgacion Aerea y Aeropjertos bolivianos

VERSION
Version N° 01 
______________

III.ESPECIFICACI0NDELPUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCE  .. j

CONOC1MIENTOS COMPLEMENT ARIOS

__________CODIGO DOCUMENTO
NAA8OL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

________________



TITUIO '' ________

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguna

Efectuar el cuidado diurno y nocturno de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto.

I. IDENTIFICAClON

-< ■

FUNCIONES DELPUESTO:

1.
2.
3.
4.

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Encargado de Estacidn 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 las circunstancias.
Comunicar las ocurrencias durante su servicio, por los medios de comunicacibn 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 efectiia 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.

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

GESTION
2024

5.
6.
7.
8.
9.
10.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

NORMAS ESPECIFICAS
1. Reglamento Interno de Personal_________
2. Otra normativa institucional. 

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:______________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucion Polilica 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 Administrative

SERENO-CONCEPCION ______________________
OPERATIVO________________________________________________
SERVICIOSII_______________________________________________
1184' _______________ ____________________________ _
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO CONCEPCION
ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

NINGUNO________________________
CAMIRI-AEROPUERTO CAMIRI_________

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)___________ 
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

cOdigodocumento
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplldas en el ejercicio del puesto) _

NAABOL
Navegacidn Aerea y Aoopuertos Bolivianos

% C.C.F

VERSION
 Version N° 01

_______



TITULO

MANUAL DE PUESTOS

CUAL1DADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

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

Curso Politicas Piiblicas
CursoLeyNo. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcibn Publica
Curso de Prevention de la Violencia
Curso Idioma Native

Contar con nationalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Haber cumplido con los deberes militates (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 Padrdn Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA: No requerida

1. Responsabilidad
2. Motivation
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

Tilulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente) 
No requerida

5. Polivalencia_________
6. Actitud Positiva_______
7. Dedication_________
8. Capacidad de Aprendizaje

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Versitin N° 01

NA&tfOL
Nawgaddn Acrea y Awopue»tos Bolivianos

III. ESPECIFICAClON del puesto

REQUISITOS DE FORMACION YEXPERIENCIA 



7. AEROPUERTO
PUERTO SUAREZ

NA&tfOL
Navigation Aerea y Aeropuertos Bolivianos
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TITULO ___ ■

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Direccidn General de Aeronautica Civil

4. Reglamentacibn Aeronautica Boliviana

I. IDENTIFICACI6N I

FUNCIONES DELPUESTO: ,,

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

1.
2.

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

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 Gestidn de la Seouridad Ooeracional (SMS) de la OACI.

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 
Informacibn de Vuelo.
Controlar la relacibn del movimiento de aeronaves de arribos y despegues del aerbdromo.
Verificar informacibn 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 aerodromes.
Mantener el registro en el banco de datos.
Elaborar la informacibn meteorolbgica ordinaria y especial METAR, SPECI, SINOPTICO, RESUMEN CLIMATOLOGICOS.
Brindar Informacibn Aeronautica.

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

GESTION
2024

0

Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Denominacibn del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N0 de Hem:____________________
Unidad Organizacional que depende:_
Denominacibn del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Conslitucibn Politicadel Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica*____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA___________________________
OPERATIVO__________________________________________________
TECNICO 7 ____________________________________
1185___________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO PUERTO SUAREZ
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

NORMAS ESPECiFICAS
1. Manual de Organizacibn y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal___________

OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA
SERENO-PUERTO SUAREZ________________
PUERTO SUAREZ - AEROPUERTO PUERTO SUAREZ

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resulfados.)__________  
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Responsables Regionales______________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

IS/

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principals leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio del puesto)_____________

N/V^OL
Navtgacid*’ A^rea y Aercpuertos Bolivianos

VERSION
Version N° 01

MW

___

■



TlfULO ■'/i

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:
—

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Polltlca del Estado:

10.
11.
12.

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nacionalidad boliviana.
• Ser mayor de edad.
• Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
• No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni senlencia 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.

Emision de la mensajeria en aplicacion de los metodos de las comunicaciones Aeronauticas 
Aplicar las Notificaciones de los servicios de transito aereo y Servicio de Alertaos 
Otras funciones encargadas por su Inmediato Superior.

Certificado del Curso de Control de Transito Aereo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones 
Aeronauticas u Observador Meteorologico o AMHS 

1 ano de experiencia en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o 
Meteorologia Aeronautica

1. Capacidad de Comunicacidn.
2. Responsabilidad___________
3. Molivacion_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa __
9. Puntualidad
10. Creatividad

VERSION
Version N° 01

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

NAAtfOL
Navegacion Aerea y Aeropuertos Boliviarvos

III. ESPECIFICACldN DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA



MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Direccion General de Aeronautica Civil

4. Reglamentacion Aeronautica Boliviana

I. IDENTIFICACION

*

FUNCIONES DELPUESTO:

II. DESCRIPCI6N DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizaclonal)

I Atender el servicio continue ATS, COM Y MET del aerodromo en horario (HJ) y los dias establecidos, segiin sea requerido.

1.
2.

5.
5.
7.
3.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio 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 a nivel nacional y arribos y despegues internacionales en el 
programa de Registro de Informacion del Centro de Informacion de Vuelo.
Controlar la 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 aerodromos y Regionales.
Mantener el registro en el banco de datos.
Otras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior.

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizaclonal que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).__________________
2. Ley No. 1178 de Administracibn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico.
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacidn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcion Piiblica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 “Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

OPERADOR DE ESTAClON AERONAUTICA_____________________________
OPERATIVO ______________________________________________
ASISTENTE 2__________________________________________________
1186___________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO PUERTO SUAREZ 
ENCARGADO DE ESTAClON AERONAUTICA

NINGUNO_____________________________
PUERTO SUAREZ - AEROPUERTO PUERTO SUAREZ

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_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y
Administrativos

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

NAMfoL
Navegacton A£rea y Aeropuertos Bolivianos

TITULO

CODIGODOCUMENTO ~
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024 
____________________

VERSION
Version N° 01 

__________________



TfniLO

MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

m
■ :k

ki

CUALIDADES PERSONALES ■ ■ *

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politlca del Estado:

III. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCE

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevention de la Violencia
• Curso Idioma Native

• Contar con nationalidad 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 prohibition 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.

Certificado del Curso de Control de Transito Aereo u Operador de Estacidn Aeronautica o Comunicaciones 
Aeronauticas u Observador Meteorologico o AMHS 

3 meses de entrenamiento en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o 
Meteorologia  

1. Responsabilidad___________
2. Motivation_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaplabilidad

EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

6. Punlualidad
7. Polivalencia
8. Actitud Positiva
9. Dedicacion

VERSION
Version N° 01

CQPIGODOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

N/V^OL
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MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguna

| Efectuar el cuidado diurno y nocturno de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto.

I. IDENTIFICACION

FUNCIONES DEL PUESTO: fl

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

1.
2.
3.
4.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio 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 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 efectiia el servicio de limpieza.
Garantizar que las salidas de emergencia, se mantienen libres y accesibles en iodo momento.
Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior.

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

GESTION
2024

5.
6.
7.
8.
9.
10.

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES _____
1. Constitucidn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracidn y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estaluto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento IlicitO e
Investigacibn de Fortunas.__________________________ __
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacibn.____________________________________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica’____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

SERENO-PUERTO SUAREZ_______________________________________
OPERATIVO_________
SERVICIOSII________________________________________
1187_______________________________________________ ________
U NI DA D REG I ON AL_DE OPE RACION ES S ANT A CRUZ-AEROPUERTO PUERTO SUAREZ 
ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

NORMAS ESPEClFICAS
1. Reglamento Interno de Personal_________
2. Otra normativa institucional.

NINGUNO_____________________________
PUERTO SUAREZ - AEROPUERTO PUERTO SUAREZ

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________ de resultados.)__________
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos 

CQPIGODOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024 

Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos

VERSION
______________ Version N° 01

TlTULO



MANUAL DE PUESTOS

1

CUALIDADES PERSONALES

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Polttica del Estado:

III. ESPECIFICACldN DEL PUESTO 
REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCIA

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

• 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.

AREA DE FORMAClON:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1. Responsabilidad
2. Motivacion
3. Adaptabilidad
4. Puntualidad

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
No requerida________________________
No requerida

5. Polivalencia_________
6. Actitud Positiva_______
7. Dedicacion_________
8. Capacidad de Aprendizaje

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARY

Nave^acldn A^tea y Aeropuertos Bolivianos

__________ CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

TlTULO

f ■ • 1

VERSION
Version N° 01 

_____________
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8. AEROPUERTO
ROBORE

MINISTER® MOURAS 
PUBLICAS, SERVICIOS Y VWIENDA■B NAA^OL

Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos

BOLIVIA



_____

TifULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Direccion General de Aeronautica Civil

I Atender el servicio continue ATS, COM Y MET del aerodromo en horario (HJ) y los dias establecidos, segiin sea requerido.

4. Reglamentacidn Aeronautica Boliviana

I. IDENTIFICACION

FUNCIONES DELPUESTO:

II. DESCRIPClON DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizational)

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiclones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio 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 Information del Centro de 
Informacion de Vuelo.
Controlar la relacidn 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 aerodromos.
Mantener el registro en el banco de datos.
Elaborar la informacion meteorologica ordinaria y especial METAR, SPECI, SINOPTICO, RESUMEN CLIMATOLOGICOS.
Brindar Informacion Aeronautica.
Emisidn de la mensajeria en aplicacion de los metodos de las comunicaciones Aeronauticas

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

GESTION
2024

1.
2.

Ubicacion Geografica dd Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

Denomination del Puesto:
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Hem:____________________
Unidad Organizacional que depende: 
Denomination del Puesto del inmediato
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:

NORMAS GENERALES
1. Constitution Politica del Eslado (CPE).__________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Eslatuto del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigation de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.___________________________ ________
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 'Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica"____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA______________________
OPERATIVO________________________________________ _
TECNICO 7
1188______________________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO ROBORE
JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organization y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Interno de Personal

cOdigodocumento
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

OPERADOR DE ESTACION AERONAUTICA 
SERENO - ROBORE___________
ROBORE - AEROPUERTO ROBORE

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y togro 
_______ de resultados.)___________ 
Jefe de Unidad Regional de Operaciones_____
Responsables Regionales______________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

N/V^OL
Mavegacion Acred y Aeropuertos Bolivianos

VERSION
Version N° 01

_________



MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMACION:

■g| I 4

_____________I

11.
12.

Curso Politicas Publicas
CursoLeyNo. 1178
Curso Responsabilidad por la Funcion Publica
Curso de Prevencion de la Violencia
Curso Idioma Native

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 Padrbn Electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

Aplicar las Notificaciones de los servicios de transito aereo y Servicio de Alertaos 
Otras funciones encargadas por su Inmediato Superior.

Certificado del Curso de Control de Transito Aereo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones
Aeronauticas u Observador Meteorologico o AMHS 

1 ano de experiencia en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o 
Meteorologia Aeronautica 

1. Capacidad de Comunicacion.
2. Responsabilidad___________
3. Motivacion_______________
4. Capacidad para trabajar en equipo
5. Proactividad

EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6. Adaptabilidad
7. Flexibilidad
8. Iniciativa
9. Punlualidad
10. Creatividad

CODKODOCUMENTO_________
NAABOL/DNAF/UNRH - MAN-001/2024

■ u

N/V^OL
Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos

III.ESPECIFICACI0NDELPUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA __

A'-.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucidn Politica del Estado:

_____________ VERSION
____ _____________________ Version N° 01

 TlTULO



TfTULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Direccion General de Aeronautica Civil

I Atender el servicio continue ATS, COM Y MET del aerodrome en horario (HJ) y los dias establecidos, segiin sea requerido.

4. Reglamentacidn Aeronautica Boliviana

I. IDENTIFICAClON

FUNCIONES DEL PUESTO:

II. DESCRIPCldN DE FUNCIONES 

OBJETIVO DEL PUESTO {Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizacional)

1.
2.

3.
4.
5.
6.
7.
8.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones que 
deben ser cumplidas en el ejercicio 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 a nivel nacional y arribos y despegues internacionales en el 
programa de Registro de Informacion del Centro de Informacion de Vuelo.
Controlar la 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 aerodromos y Regionales.
Mantener el registro en el banco de datos.
Otras funciones encargadas por su Jefe Inmediato Superior.

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

GESTION
2024

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N° de Item:____________________
Unidad Organizacional que depende:
Denominacion del Puesto del inmediato
superior:__
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto:
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constilucion Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamenlal._______
3. Ley No. 2027 del Estatulo del Funcionario Publico.___________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacidn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacidn.____________________________________
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 Administrative

OPERADOR DE ESTAClPN AERONAUTICA_______________________
OPERATIVO____________________________________________
ASISTENTE 2____________________________________________
1189______________________________________________ ___
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO ROBORE 
ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

NORMAS ESPECIFICAS
1. Manual de Organizacion y Funciones de NAABOL
2. Manual de Procesos y Procedimientos_______
3. Reglamento Inlerno de Personal

NINGUNO________________________
ROBORE - AEROPUERTO ROBORE_____

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_____
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

_______ VERSION
Version N° 01

Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos
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MANUAL DE PUESTOS

AREA DE FORMAClObl:

- >
. » If :« s a

CUALIDADES PERSONALES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constituclon Polltica del Estado:

. . -..... . .
• Curso Pollticas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcidn Publics
• Curso de Prevention de la Violencia
• Curso Idioma Nafivo

• 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 Constitution Politica del 

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

Certificado del Curso de Control de Transito Aereo u Operador de Estacion Aeronautica o Comunicaciones 
Aeronauticas u Observador Meteorologico o AMHS 

3 meses de entrenamiento en manejo y control de Estacion Aeronautica o Comunicaciones Aeronauticas o 
Meteorologia 

1. Responsabilidad___________
2. Motivacibn_______________
3. Capacidad para trabajar en equipo
4. Proactividad______________
5. Adaptabilidad

EXPERIENCE GENERAL:
EXPERIENCE ESPECIFICA:

6. Puntualidad
7. Polivalencia
8. Actitud Posiliva
9. Dedication

VERSION
Version N° Ot

III. ESPECIFIC ACION DEL PUESTO 
REQUISITOS DE FORMAClON Y EXPERIENCE

Navegacidn Adrea y Aeropiertos Bolivi«»»>os

cOdigodocumento
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TITULO

MANUAL DE PUESTOS

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: DIRECCION REGIONAL SANTA CRUZ

Ninguna

I. IDENTIFICACION

FUNCIONES.DEL PUESTO: i

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto dentro de la unidad organizational)
Efectuar el cuidado diurno y nocturno de las instalaciones de oficinas y Aeropuerto.

1.
2.
3.
4.

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

Cumplir con las funciones asignadas al cargo, bajo supervision funcional del Encargado de Estacion Aeronautica
Identificar los punlos 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 comunicacibn 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 efectiia el servicio de limpieza.
Garantizar que las salidas de emergencia, se mantienen libres y accesibles en todo momento.
Realizar otras actividades asignadas por el mmediato superior.

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

GESTION
2024

5.
6.
7.
8.
9.
10.

Denominacion del Puesto:_________
Categoria del Puesto:____________
Nivel Salarial:__________________
N°de Item:____________________
Unidad Organizational que depende: 
Denominacion del Puesto del inmediato 
superior:_____________________
Puestos a los que supervisa:_______
Ubicacion Geografica del Puesto: 
Relaciones Intra e Interinstitucionales

NORMAS GENERALES
1. Constitucibn Politica del Estado (CPE).___________________
2. Ley No. 1178 de Administration y Control Gubernamental._______
3. Ley No. 2027 del Estatuto del Funcionario Publico.____________
4. Ley No. 004 de Lucha Contra la Corrupcibn, Enriquecimiento llicito e
Investigacibn de Fortunas.____________________________
5. Ley No. 045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discrimination.___________________________________ _
6. Decreto Supremo No. 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcibn Publica_________________________________
7. Decreto Supremo No. 26237 "Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcibn Publica'____________________
8. Ley No. 2341 de Procedimiento Administrative

CODIGO DOCUMENTO
NAABOL/DNAFAJNRH - MAN-001/2024

SERENO ■ ROBORE_______________________________________
OPERATIVO____________________________________________
SERVICIOS II____________________________________________
1190______________________________________
UNIDAD REGIONAL DE OPERACIONES SANTA CRUZ-AEROPUERTO ROBORE 
ENCARGADO DE ESTACION AERONAUTICA

NORMAS ESPECiFICAS
1. Reglamento Interno de Personal_________
2. Otra normativa institutional. _____

NINGUNO________________________
ROBORE - AEROPUERTO ROBORE_______

Relaciones Intrainstitucionales
(Cite los nombres de los puestos con los que 

interactua para el desarrollo de funciones y logro 
___________de resultados.)______ _  
Jefe de Aeropuerto___________________
Puestos Profesionales, Tecnicos y 
Administrativos

VERSION
Version N° 01 
_________

¥

Navegacron A^rea y Aeropuertos Bdrvianos
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MANUAL DE PUESTOS

CUALIDADES PERSONALES ■

Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor deedad.
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.  

1. Responsabilidad_____________
2. Motivacion________________________
3. Adaptabilidad______________________
4. Puntualidad

• Curso Politicas Publicas
• Curso Ley No. 1178
• Curso Responsabilidad por la Funcibn Piiblica
• Curso de Prevencion de la Violencia
• Curso Idioma Native

AREA DE FORMACION:
EXPERIENCIA GENERAL:
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Titulo de Bachiller en Humanidades (no excluyente)
No requerida________________________
No requerida

5. Polivalencia_________
6. Aclitud Positiva__
7. Dedicacion
8. Capacidad de Aprendizaje

CODIGO DOCUMENTO
NAABOUDNAF/UNRH - MAN-001/2024

VERSION
Version N°01

8 i I
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III.ESPECIFICACI6NDELPUESTO
REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

NAAtfbLNavegacidn Aerea y Aeropueitos Bolivianos

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


