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Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NAABOL-DNJ-RA N° 083/2024

La Paz, 26 de noviembre de 2024
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Administrativa NAABOL-RA N° 056/2022 de 10 de noviembre de 2022,
se aprobd el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Navegacion
Aérea y Aeropuertos Bolivianos Version 2022 —v.1.

Que el 23 de noviembre de 2022, mediante Resolucion Administrativa NAABOL-RA N° 062/2022,
. se aprobo la Estructura Organizacional de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos -
NAABOL.

Que mediante Resolucién Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 061/2024 de 02 de septiembre de
2024, se aprob¢ la Escala Salarial y Planilla Presupuestaria de Navegacién Aérea y Aeropuertos
Bolivianos - NAABOL.

Que ia Resolucion Bi Ministerial N° 13 de 29 de octubre de 2024, emitida por los Ministros de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda y de Economia y Finanzas Publicas, aprueba la Escala
Salarial, Estructura de Cargos y Planilla Presupuestaria de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL, constituida por 1.705 items, distribuidos en 20 niveles salariales, con un
costo mensual de Bs11.749.613.- (Once Millones Setecientos Cuarenta y Nuevo Mil Seiscientos
Treces 00/100 Bolivianos) y un costo anual de Bs140.995.356.- (Ciento Cuarenta Millones
Novecientos Noventa y Cinco Mil Trecientos Cincuenta y Seis 00/100 Bolivianos), con Fuente de
Financiamiento 20 “Recursos Especificos” y Organismo Financiador 230 “Otros Recurses
Especificos”.

Que a través de Resolucion Administrativa NAABOL- DNJ — R.A N°074/2024 de 29 de octubre
de 2024, se aprobd el Manual de Puestos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos -
] NAABOL Version N° 1.

Que mediante Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 080/2024 de 07 de noviembre de
2024, se aprobo el Manual de Organizacion y Funciones de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL Version 2024 —v.2.

Que en este antecedente, la Unidad Nacional de Planificacion, mediante Informe INF/DGE-UNP
T N N° 105/2024 de 25 de noviembre de 2024, da conocer la importancia del Manual de Procesos de
oy NAABOL que no solo radica en el cumplimiento de la normativa, sino que este se constituye en
una herramienta necesaria para coadyuvar el cumplimiento de los objetivos de cada unidad
organizacional y es donde se establecen las tareas, los responsables, los mecanismos de control
y supervision, asi como los plazos para cumplir con sus procesos y procedimientos, no olvidando
que esta herramienta debe ser evaluada constantemente con la finalidad simplificar y optimizar
procesos y tareas a efectos de satisfacer las necesidades de los clientes y usuarios; mismo que
ha sido trabajado en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
y de las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, estructurado en 2 Secciones, la
primera responde al cuerpo del Manual de Procesos y contiene los Aspectos Generales, la
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Estructura Organizacional y el Mapz de Procesos de NAABOL; en tanto que la segunda esta
conformada por 12 Anexos que incluyen los Proceses vy los 144 Procedimientos por area y unidad
organizacional considerando, asimismo. contiene los Aspectos Generales y Especificos
Descripcion del Proceso y Descriptivo y Diagramas de Flujo de los Procedimientos,

Que en relacion a los procedimientos de las Direcciones Nacionales de Operaciones y de
Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuzrio, refiere, que sin perjuicio de los procedimientos
desarrollados, a la fecha se tiene pendientes otros procedimientos, que de acuerdo a lo
establecido en los Formatos Il sobre ef Cumplimiento de Recomendaciones remitido a la
Contraloria General del Estado mediante nota CITE: CAR/DGE- DNAF N° 0023/2024, el plazo de
conclusion vence el 02 de mayo de 2025, por lo gue ilegan a concluir que el Manual de Procesos
de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2024 - v.1, es técnicamente
viable, recomendando al Director General Ejecutivo su aprobacion mediante Resolucion
Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, determina que la Administracion
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales, los sistemas de Administracion y de Control se
aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales !a
Presidencia y Vicepresidencia de la Reptblica, los ministerios, las unidades administrativas de la
Contraloria General de |la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las
Superintendencias de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades
estatales de intermediacion financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los
gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las instituciones,
organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamental vy local, y toda otra persona
juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Que el Articulo 7 del mismo cuerpo legal, establece que, el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones, evitando la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusién o supresion de las
entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: b. Toda entidad publica organizara
internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que las Normas Basicas de! Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA) aprobadas
mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, establecen que el Sistema de
Organizacion Administrativa. es el corjunto ordenado de normas, criterios y metodologias que, a
partir del marco juridico administrativo del sector ptblico, del Plan Estratégico Institucionai. y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
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Que de acuerdo a lo establecido en el Articulo 2 de las NB-SOA, el objetivo general del Sistema
de Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafe eficazmente
los cambios que se producen en el plano economico, politico, social y tecnologico; y cuyos
objetivos especificos son el lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los
servicios publicos; evitar la duplicacién y dispersion de funciones; determinar el ambito de
competencia y autoridad de las areas y unidades organizacionales; proporcionar a las entidades
una estructura que optimice la comunicacion, la coordinacion y el logro de los objetivos y
simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y eficiencia
economica.

Que el Articulo 13 de las citadas Normas Basicas, establece que en base al resultado del analisis

‘ organizacional se podran tomar decisiones respecto a adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas
y unidades; reubicar las diferentes unidades en la estructura; redefinir canales y medios de
comunicacion interna; redefinir instancias de coordinacion interna y de relacion interinstitucional;
redisefiar procesos y otros especificos de organizacion.

Que por su parte el inciso b) del Articulo 15 de las NB-SOA, determina que el disefio
organizacional aprobado mediante resolucion interna pertinente, se formalizara en el Manual de
Procesos, que incluira la denominacion y objetivo del proceso, las normas de operacion, la
descripciéon del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios y otras
formas utilizadas.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Navegacion Aérea
y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Versién 2022 — v.1, aprobado mediante Resolucion
Administrativa NAABOL-RA N° 056/2022 de 10 de noviembre de 2022, establece en el inciso b)
del Articulo 20, que el disefio organizacional debera formalizarse en el Manual de Procesos y
Procedimientos y debe, describir la denominacion y objetivos del proceso, las normas de
operacion, la descnpmon del proceso y sus procedimientos; los diagramas de flujo y los
formularios.

E CONSIDERANDO

Que el Numeral 14, Paragrafo | del Articulo 298 de la Constitucion Politica del Estado, determina
que son competencias privativas del nivel central del Estado, el control del espacio y transito
aéreo en todo el territorio nacional y la construccion, mantenimiento y administracion de
aeropuertos internacionales y de trafico interdepartamental.

Que mediante Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, se crea la entidad
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institucion publica -
descentralizada de derecho publico con personalidad juridica, autonomia de gestiéon
administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda, cuyas funciones son el planificar la infraestructura aeronautica;
dirigir y administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional de Bolivia y organizar el espacio
aéreo y el control de su transito.

Que de acuerdo a lo dispuesto en los Articulos 3 y 6 del Decreto Supremo N° 4630, de 30 de
noviembre de 2021, NAABOL estara a cargo de una o un Director General Ejecutivo como
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Maxima Autoridad Ejecutiva, entre otras, con la atribucion de: d) Aprobar reglamentos internos,
manuales y toda normativa necesaria para <l cumplimiento de las finalidades de NAABOL.

Que la Direccion Nacional Juridica, mediante Informe Legal INF/IDGE-DNJA N° 0429/2024 de 26
de noviembre de 2024, en base al Informe INF/DGE-UNP N° 0105/2024 de 25 de noviembre de
2024, emitido por la Unidad Naciona! de Planificacién, previa revision de la normativa legal
correspondiente, concluye sefialando que el Manual de Procesos de Navegacion Aérea vy
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, se enmarca dentro de las disposiciones
legales en actual vigencia, por lo que recomienda al Director General Ejecutivo, su aprobacion a
través de Resolucién Administrativa.

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, en uso de sus
atribuciones y facultades previstas por Ley.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos
— NAABOL Version 2024 - v.1 (Primera Seccién). mismo que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- APROBAR el ANEXQC 1 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Planificacion, de
acuerdo al siguiente detalle:

a) Planificaciéon y Gestion Estratégica Version 2024 — v.2.

N° DESCRIPCION CODIGO
1 Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) PRO-DGE-UNP-1.1

2 Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico Institucional (PEI). PRO-DGE-UNP-1.2

3 Formulacion del Plan Operativo Anual. PRO-DGE-UNP-1.3
4 Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual. PRO-DGE-UNP-1.4
5

Certificaciones POA. PRO-DGE-UNP-1.5

b) Sistema Integrado de Gestion (SIG) Version 2024 — v.1.

N° DESCRIPCION CcODIGO
1 Desarrollo de la Normativa Interna. PRO - DGE = UNP -SIG - 1.1
2 Seguimiento y Control del SIG. PRO - DGE - UNP -SIG -1.2

937

el i s oo P o S5 S Ul ot A A e S A P 4 b Wl A N Y P
rww naabol.goh.bo

Calle Reyes Ortiz N° 74 Esq. Federico Suazo - Cdlif. FEDEPETROL Pisos 4-5-6-8 al 14 Telefono: (391) 2351305



NA2BOL

% Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos
3 Identificacion y Tratamiento de Riesgos. PRO - DGE - UNP -SIG-1.3
4 Seguimiento y Control de las Acciones | PRO - DGE - UNP - SIG - 1.4
Correctivas.

TERCERO.- APROBAR el ANEXO 2 del Manual de Procesos de Navegacién Aérea y
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad de Auditoria Interna, de
acuerdo al siguiente detalle:

a) Control Interno - Ejecucién de Auditorias y Seguimientos Version 2023 — v.1

. N° DESCRIPCION cODIGO
1 Relevamientos de Informacion. PRO - DGE - UAI - 1.1
2 Auditorias de Cumplimiento. PRO - DGE - UAI - 1.2
3 Auditorias Operacionales. PRO - DGE - UAI -1.3
4 Auditorias de Confiabilidad de los Registros Financieros. PRO - DGE - UAI - 1.4
5 Auditorias de Confiabilidad de los Estados Financieros. PRO - DGE - UAI - 1.5
6 Auditorias de Seguimiento PRO - DGE - UAI - 1.6

CUARTO.- APROBAR el ANEXO 3 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL Versién 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad de Comunicacion Institucional, de acuerdo
al siguiente detalle:

a) Comunicacion Institucional Version 2024 — v.1

=z
S

cODIGO
PRO - DGE - UCI - 1.1
PRO - DGE - UCI - 1.2
PRO - DGE - UCI- 1.3
PRO - DGE - UCI - 1.4
PRO - DGE - UCI-1.5
PRO - DGE - UCI- 1.6
PRO - DGE - UCI - 1.7
PRO -DGE -UCI-1.8
PRO - DGE - UCI - 1.9

PROCEDIMIENTOS
Notas de Prensa.

Post para Redes Sociales.

Material Promocional

Videos pa_réfﬁedes Sociales.

Comunicados Oficiales.

Monitoreo Diario.

Monitoreo Matutino.

Monitoreo de Conferencia de Prensa.

Gestion de Eventos.
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QUINTO.- APROBAR el ANEXO 4 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL Versién 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, de acuerdo al siguiente detalle:
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a) Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion Version 2024 — v.1

N° DESCRIPCION CODIGO \
1 Soporte Técnico. PRO - DGE - UTIC - 1.1 |
2 Creacion de Correo Electronico Institucional. PRO -DGE - UTIC -1.2
3 Priorizacion de Requerimiento de Nuevos Desarrollos de Sistemas | PRO - DGE - UTIC - 1.3
Informaticos
4 Actualizacion y Soporte Técnico a Antiguos Sistemas. PRO - DGE - UTIC - 1.4
5 Clasificacion de la Informacion. PRO -DGE - UTIC -1.5
6 Gestion de Incidentes de Seguridad de la Informacion. PRO -DGE - UTIC - 1.6
7 Clasificacion de Incidentes de Seguridad de la Informacion. PRO -DGE - UTIC - 1.7
8 Generacion de Respaldo de Datos. PRO - DGE - UTIC - 1.8
9 Prevencion. Deteccion y Correccion de Virus, PRO-DGE-UTIC-1.9 |
|

SEXTO.- APROBAR el ANEXO 5 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL Version 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Recursos Humanos, de
acuerdo al siguiente detalle:

a) Gestion de Recursos Humanos - Planilias Salariales Version 2024 — v.3

N° DESCRIPCION cODIGO

Procedimiento Especifico de Control y Conciliacion de Datos
1 Liquidados en las Planillas Salariales y Registros Individuales del
Personal

PRO - DNAF - UNRH - 1

b) Gestion de Recursos Humanos - Declaracion Jurada de Bienes y Rentas Versién

2022-v.1.
N° DESCRIPCION CcODIGO J
1 Procedimiento para el Control Oporiuno de la Declaracion Jurada PRO - DNAF - UNRH - 2
de Bienes y Rentas

c) Gestion de Recursos Humanos - Régimen Laboral Version 2024 — v.1.

N° PROCEDIMIENTOS cODIGO

1 Revision de la Informacion de los Files de Personal. PRO - DNAF- UNRH - 3.1
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2 Control de Asistencia. PRO - DNAF- UNRH - 3.2
3 Otorgacioén de Tolerancia por Lactancia. PRO - DNAF- UNRH - 3.3
4 Registro de las Declaraciones de Comision Oficial. PRO - DNAF- UNRH - 3.4
5 Otorgacion de Licencias sin Cargo a Vacacion. PRO - DNAF- UNRH - 3.5
Programacion y Seguimiento del Cronograma Anual PRO - DNAF- UNRH - 3.6
6 de Vacaciones.
7 Reprogramacion de Vacaciones. FRO - DNAF- UNRH - 3.7
8 Registro de Vacaciones. FRG < DNAF-UNRH =34
Afiliacion de los Servidores Publicos al Ente Gestor PRO - DNAF- UNRH - 3.9
. 9 de Salud.
Desafiliacion de los Exfuncionarios al Ente Gestor de PRO - DNAF- UNRH - 3.10
10 Salud
11 Otorgacion de Permisos Sin Goce de Haberes. PRO'- GNAF- UNRH-3:11
Solicitudes de Permiso Personal por Horas con Goce PRO - DNAF- UNRH - 3.12
12 de Haberes.
Otorgacion de Permisos Personal con Goce de PRO - DNAF- UNRH - 3.13
13 Haberes Sujeto a Compensacion.
Compensaciones por Trabajo Excepcional Fuera del PRO - DNAF- UNRH - 3.14
14 Horario Regular de Trabajo.
Faltas Leves con Sancion Econdmica por PRO - DNAF- UNRH - 3.15
15 Inasistencias o Ausencias en el Puesto de Trabajo
16 Tolerancia por Docencia, Estudios Universitarios o de PRO - DNAF- UNRH - 3.16
Posgrado.

SEPTIMO.- APROBAR el ANEXO 6 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente

‘ Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional Financiera, de acuerdo al siguiente
detalle:

a) Gestion Financiera - Gasto Corriente y de Inversion Oficina Central y Oficinas
Regionales Version 2023 -v.1.

N°® DESCRIPCION/GASTO CORRIENTE cODIGO

1 Pago de Servicios Basicos. PRO-DNAF-UNF- 2.1
PRO-DNAF-UNF- 2.2

2 Pago de Servicios de Limpieza/ Courier/ Seguridad/ Provision de
Gasolina y Diésel

PRO-DNAF-UNF- 2.3

3 Pago de Servicios de Transporte de Personal.
4 Pago de Viaticos. PRO-DNAF-UNF -2.4
e 5 Pago de Haberes. PRO-DNAF-UNF- 2.5
/ 6 Pago de Refrigerio. PRO-DNAF-UNF- 2.6
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’ fé Pago por la Adquisicion de Bienes y Servicios. E PRO-DNAF-UNF -2.7 i
N° DESCRIPCION/GASTO DE INVERSION cODIGO
8 Pago de Gastos de Inversion. PRO-DNAF-UNF- 2.8
9 Pago de Supervision de Proyectos de Inversion. PRO-DNAF-UNF-2.9

b) Gestién Financiera - Presupuesto Version 2023 — v.1.

N° DESCRIPCION CcODIGO
1 PRO-DNAF- UNF-1.1
Formulacion Presupuestaria.
PRO-DNAF- UNF-1.2
2 L )
Certificaciones Presupuestarias.
PRO-DNAF- UNF-1.3
3 Modificaciones Presupuestarias - Presupuesto Adicional.
PRO-DNAF- UNF-1.4
4 Modificaciones Presupuestarias - Traspaso Presupuestario
Interinstitucional.
PRO-DNAF- UNF-1.5
5 Modificaciones Presupuestarias - Traspaso Presupuestario
Intrainstitucional.
PRO-DNAF- UNF-1.6
6 Seguimiento y Evaluacion a Ejecucion del Presupuesto.

c) Gestion Financiera — Recaudaciones Version 2024- v.2.

Lo DESCRIPCION CODIGO

1 Recaudacion por Cobro de Parqueo (vehiculos y motocicletas). PRO - DNAF - UNF - 3.1

2 Recaudacion por Cobro de Peaje (vehiculos y motocicletas). PRO - DNAF - UNF - 3.2

3 Recaudacion por Servicios de Atencion en Tierra — SAT (Vuelos No PRO - DNAF - UNF - 3.3
Regulares o Bajo Ala).

4 Recaudacion por Venta de Viﬁet_a‘éfy!o Credenciales (TIAA). PRO - DNAF - UNF - 3.4

5 Recaudacion por Servicios de Atencion en Tierra — SAT (Vuelos PRO - DNAF - UNF - 3.5
Regulares).

6 Recaudacion por Concepto de Alquileres. PRO - DNAF - UNF - 3.6

7 Recaudacion por Cerecho de Uso Aeroportuario DUAS internacional - PRO - DNAF - UNF - 3.7
IATA

8 Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS — BOA PRO - DNAF - UNF - 3.8
(Nacional e Internacional).

9 Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS PRO - DNAF - UNF - 3.9
Vuelos Regulares (Otros Operadores Aéreos).
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10 Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS PRO - DNAF - UNF - 3.10
(Vuelos No Regulares Bajo Ala).
11 Recaudacion por Servicios de Ruta Nacional e Internacional PRO - DNAF - UNF - 3.11
1 Recaudacion por Servicio de Informacion Meteorolégica (METAR). PRO - DNAF - UNF - 3.12
12 Recaudacion por Servicio de Inspeccion de Carga, Correo y de PRO - DNAF - UNF - 3.13

Almacenamiento en los aeropuertos que administra NAABOL.

13 Recaudacion por Sobre Vuelos, Suscripcion de AP, Verificacion de PRO - DNAF - UNF - 3.14
Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aerodromos Privados y otros.

OCTAVO.- APROBAR el ANEXO 7 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos

. Bolivianos — NAABOL Versiéon 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional Administrativa, de acuerdo al
siguiente detalle:

a) Administracion de Bienes y Servicios — Almacenes Version 2024- v.1.

ND
PROCEDIMIENTOS cODIGO

Certificacion de inexistencia de bienes para Compras a través de Caja

Chica o Reembolso de Gastos. RGONAF-LINA= 1.4
2 | Recepcion de Compras mediante Procesos de Contratacion. PRO - DNAF- UNA -1.2
3 Registro de Ingresos en Almacen. PRO - DNAF- UNA -1.3
4 Gestion de Almacenamiento. PRO - DNAF- UNA -1.4
5 Gestion de Distribucion. PRO - DNAF- UNA -1.5
6 Toma de Inventarios. o PRO - DNAF- UNA -1.6

. b) Administracion de Bienes y Servicios - Manejo y Disposicion de Bienes Version
2024 — v.1.
N° DESCRIPCION cODIGO
1 Identificacion de Bienes de Uso a ser Dispuestos. PRO — DNAF —UNA - 2.1
2 Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso. PRO — DNAF —UNA -2.2
3 Préstamo de Uso o Comodato. PRO — DNAF —UNA -2.3
4 Transferencia Gratuita entre Entidades Publicas. PRO — DNAF —UNA -2.4
5 Donacion a Instituciones o Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro PRO — DNAF —UNA -2.5
6 Remate con Privados. PRO — DNAF —UNA - 2.6
7 Transferencia Onerosa Entre Entidades Publicas. PRO — DNAF —UNA - 2.7
8 Permuta. PRO — DNAF —UNA -2.8
WW I'x.i;ll,t)!-‘}":)) I
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c) Administracion de Bienes y Servicios - Contrataciones Version 2024 — v.1.

N° PROCEDIMIENTO cODIGO

1 Elaboracion del Programa Anual de Contrataciones (PAC). PRO - DNAF — UNA- 1.1
2 Actividades Previas a la Contratacion Oficina Central/Oficinas Regionales. PRO - DNAF — UNA- 1.2
3 Contratacion Menor de Bienes y Servicios de desde Bs1 hasta Bs20.000.

PRO - DNAF — UNA- 1.3

4 Contratacion Menor de Bienes y Servicios de desde Bs20.001 hasta Bs50.000. PRO - DNAF — UNA- 1.4

5 Contratacion en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo de
desde Bs50.001 hasta Bs1.000.000. PRO - DNAF — UNA- 1.5
6 Contratacion en la Modalidad Licitacion Publica. PRO - DNAF — UNA- 16
7 Contratacion Directa de Bienes y Servicios. I N

PRO - DNAF — UNA- 1.7

NOVENO.- APROBAR el ANEXO 8 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional Comercial, de acuerdo al siguiente
detalle:

a) Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos Version 2024 — v.4

N° DESCRIPCION

1 Registro de Sobrevuelos.

2 Registro de Servicio de Atencion en Tierra.

3 Verificacion de Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados.
4 Suscripcion de Contratos de Prestacion de Servicios Aeronauticos.

5 Suscripcion de Contratos de Servicios Terciarizados Aeroportuarics.

" Emision de Notas de Debido y Facturacion para Vuelos Regulares

7 Emision de Notas de Debido y Facturacion para Vuelos No Regulares.

Emision de Notas de Débito y Facluracion para el Servicio de Asistencia Técnica para
8 Control e Inspeccion de Carga y Correo y/o Almacenamiento de Carga Aérea y Correo en
Vuelos Regulares.

Emision de Notas de Débito y Facturacion para el Servicio de Asistencia Técnica para
9 Control e Inspeccion de Carga y Correo y/o Almacenamiento de Carga Aérea y Correo en
Vuelos No Regulares.

Cobranza de Vuelos Regulares

10

b) Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No Aeronauticos Version 2024
-v. 4,
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N° DESCRIPCION

1 Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o Publicitarios a través de Convocatoria Publica.

2 Arrendamiento de espacios comerciales y/o publicitarios a través de invitacion directa.

3 Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o Publicitarios a Requerimiento.

4 Suscripcion de convenios.

5 Emision de Notas de Débito y Facturacion.

6 Gestion de Cobros.

DECIMO.- APROBAR el ANEXO 9 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos

. Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente

Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Analisis Juridico, de acuerdo
al siguiente detalle:

a) Gestion de Analisis — Analisis Juridico Version 2024 —v.1.

N° DESCRIPCION cODIGO

1 Elaboracion de Convenios Interinstitucionales. PRO - DGE -DNJ - 1.1

2 Elaboracion, Registro y Protocolizacion de Contratos. PRO - DGE -DNJ-1.2

3 Gestion de Registro y remision de Ordenes de Corpra/Orden de Servicio. | PRO - DGE —DNJ - 1.3

4 Elaboracion de Informes Legales. PRO — DGE - DNJ - 1.4

5 Elaboracién. de Resoluciones Administrativas de Direccion General PRO - DGE - DNJ - 1.5

Ejecutiva.

6 Elaboracion de Resoluciones Emitidas en los Procesos de Contratacion. PRO - DGE -DNJ-1.6
. Elaboracion de Respuestas a Peticiones de Informe Escrito (PIE’s); PRO - DGE -DNJ - 1.7

7 Peticiones de Informe Oral (PIO’s); Minutas de Comunicacion (MC) e

' Interpelaciones.

DECIMO PRIMERO.- APROBAR el ANEXO 10 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Gestion Juridica,
de acuerdo al siguiente detalle:

a) Gestion Juridica — Acciones Judiciales y Administrativas Version 2024 — v.1.

N° DESCRIPCION cODIGO

1 Respuestas a Solicitudes de Informacion del Ministerio Publico o de los PRO - DGE -DNJ-1.8
Tribunales Departamentales de Justicia.

2 Notificaciones de Intencién de Resolucion de Contrato y/o de PRO - DGE -DNJ-1.9
Resolucion de Contrato.

oA Sy emie A i i 3 1 W a nfoii Rt o P B A ST 2 MRS VS s e
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3 Recursos Administrativos de Impugnacion Interpuestos en Procesos de PRO - DGE - DNJ - 1.10
Contratacion.
4 Atencion a Recursos del Procedimiento Administrativo. PRO - DGE - DNJ - 1.11
5 Respuesta a Solicitudes a Poderes Notariales. PRO — DGE - DNJ - 1.12
6 Informe de Opinion Legal a Informes Circunstanciados PRO -~ DGE -~ DNJ - 1.13
7 Informe de Legal a Informe de Cumplimiento. PRO -~ DGE - DNJ - 1.14
8 Cobro de Arrendamientos de Espacios Comerciales en Oficinas PRO — DGE — DNJ - 1 15
Regionales.
i 9 Regularizacion del Derecho Propietario. PRO - DGE — DNJ - 1.16

DECIMO SEGUNDO.- APROBAR el ANEXO 11 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea
y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Navegacion
Aérea, de acuerdo al siguiente detalle:

a) Navegacion Aérea - Servicio de Informacion Aeronautica Version 2024 — v.2.

N° DESCRIPCION cODIGO

1 Solicitud, Elaboracion y Emision NOTAM /Elaboracion y Publicacion del | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.1
PIB de area.

2 Seguimiento y Evaluacion al Proceso de Generacion de la informacion PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.2
aeronautica.

3 Elaboracién de una Nueva Edicion del Manual AIP. PRO - DNOP- UNNA-AIS — 13

4 Elaboracion de Enmienda AIP /Suplemento y Circular de Informacion | PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.4
Aeronautica.

5 Publicacion de los Productos de Infermacion Aeronautica en la~Pagina | PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.5
WEB de NAABOL

6 Obtencion de Datos Aeronautices PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.6

7 Elaboracion y/o Actualizacion de Cartas Aeronaticas. « PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.7

DECIMO TERCERO.- APROBAR el ANEXO 12 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea
y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Servicios
Aeroportuarios, de acuerdo al siguiente detalle:

a) Servicios Aeroportuarios — Carga y Correo Aéreo Version 2024 - v.1.

’ N° DESCRIPCION cODIGO
l 1 Procedimiento de Operaciones de Carga y Correo Aéreo en los PRO-DNOP-UNAS - 1
| Aeropuertos de El Alto, Jorge Wilstermann y Viru Viru de NAABOL
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DECIMO CUARTO.- De acuerdo a lo solicitado por la Unidad Nacional de Planificacion de
NAABOL, el Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL
Version 2024 - v.1, entrara en vigencia a partir del 02 de enero de 2025.

DECIMO QUINTO.- Aprobar los Informes INF/DGE-UNP N° 0105/2024 de 25 de noviembre de
2024, emitido por la Unidad Nacional de Planificacion e INF/DGE-DNJA N° 0429/2024 de 26 de
noviembre de 2024, emitido por la Direccion Nacional Juridica.

DECIMO SEXTO.- De conformidad con el requerimiento de la Unidad Nacional de Planificacion
de NAABOL, se deja sin efecto las Resoluciones Administrativas NAABOL RA N° 043/2022 de
30 de septiembre de 2022; NAABOL RA N° 022/2023 de 14 de abril de 2023;; NAABOL RA N°
067/2023 de 31 de octubre de 2023; NAABOL RA N° 068/2023 de 31 de octubre de 2023;
NAABOL RA N° 081/2023 de 14 de diciembre de 2023; NAABOL RA N° 083/2023 de 14 de
diciembre de 2023; NAABOL RA N° 085/2023 de 29 de diciembre de 2023; NAABOL RA N°
014/2024 de 05 de febrero de 2024; NAABOL RA N° 017/2024 de 14 de febrero de 2024; NAABOL
RA N° 037/2024 de 03 de mayo de 2024 y NAABOL RA N° 042/2024 de 16 de mayo de 2024.

DECIMO SEPTIMO.- La Unidad Nacional de Planificacion, queda encargada de la difusion del
Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2024 —
v.1.

- Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

C.c. Archivo
MPM/PPS
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1. ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS
1.1. OBJETO

El presente documento tiene como objeto definir los procedimientos, responsables, plazos,
mecanismos de control y niveles de supervision relacionados con el Sistema Integrado de
Gestion (SIG) de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL, de acuerdo a la
normativa vigente de medio ambiente, gestion de la calidad, seguridad operacional y
seguridad de la aviacion civil, con el objetivo de mejorar la eficacia y eficiencia de la entidad.

1.2. AMBITO DE APLICACION

El presente documento, es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para el personal de planta,
personal eventual y consultores individuales de linea que participan en las actividades y tareas
relacionadas con el SIG de NAABOL.

1.3. DIFUSION

El presente documento, sera difundido a todo el personal de planta, personal eventual y
consultores individuales de linea dependientes de NAABOL, a traves de una circular Interna,
emitida por la Unidad Nacional de Planificacion (UNP).

1.4. EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

La UNP podra emitir circulares o instructivos a efectos de operativizar algunos aspectos
definidos en el presente documento.

1.5. DEFINICIONES

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes a un objeto (producto,
servicio, proceso, persona, organizacion, sistema o recurso) cumple con los requisitos.

Control: Conjunto de los sistemas de informacién que permiten seguir el funcionamiento de
los planes una vez puestos en marcha, medir las desviaciones que se producen en los
mismos, conocer las causas de estas y tomar una accion correctiva.

Desviacion: diferencias medidas entre el valor observado y el valor esperado o normal para
un proceso o condicion de un producto, o una desviacion de un estandar o procedimiento
documentado.

Impacto ambiental: Todo efecto que se manifieste en el conjunto de valores naturales,
sociales y culturales existentes en un espacio y tiempo determinados y que pueden ser de
caracter positivo 0 negativo.

Licencia ambiental: Es el documento juridico administrativo otorgado por la Autoridad
Ambiental Competente al representante legal que avala el cumplimiento de todos los

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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requisitos previstos en la ley y reglamentacion correspondiente en lo que se refiere a los
procedimientos de prevencién y control ambiental.

Medida de mitigacion: Implementacion o aplicacion de cualquier politica, estrategia, obra
0 accion, tendiente a eliminar o minimizar los impactos adversos que pueden presentarse
durante las diversas etapas de desarrollo de un proyecto.

Partes interesadas: cualquier grupo o individuo que afecta o se ve afectado por el logro de
los objetivos de la organizacion.

Requisito: Circunstancia o condicidon necesaria para algo. condicion, requerimiento,
exigencia, obligacion, formalidad, estipulacion, clausula.

Seguridad de la aviacion. Se refiere a todas las medidas, procedimientos y normativas
implementadas para proteger la aviacion civil contra actos de interferencia ilicita, como el
terrorismo, sabotaje, secuestros, y otras amenazas o actos criminales que puedan poner en
riesgo la seguridad de las operaciones aéreas.

SIG de NAABOL.: El SIG, es un sistema disefiado para gestionar diversos aspectos de las
operaciones de NAABOL, de acuerdo a la normativa vigente de medio ambiente, gestion de
la calidad, seguridad operacional y seguridad de la aviacion civil, con el objetivo de mejorar
la eficacia y eficiencia de la entidad.

Sistema de la Seguridad de la Aviacion Civil (SSAC): Tiene la finalidad de identificar,
gestionar y minimizar los riesgos en la seguridad de la aviacion civil, y asegurar que las
medidas de mitigacion adoptadas por la institucion sean eficientes dentro de un marco
referencial, donde se establece una estructura organizativa solida, con responsabilidades
claras y definidas. Esto permite mantener y mejorar el nivel aceptable de seguridad en el
sistema aeronautico del pais. A través de la implementacion de medidas y protocolos, se
busca proteger la aviaciéon civil contra actos de interferencia ilicita, como el terrorismo, el
sabotaje, el acceso no autorizado a aeronaves y aeropuertos, asi como otros actos delictivos.
Este concepto abarca una amplia gama de actividades y procedimientos disefiados para
garantizar la proteccion de pasajeros, tripulaciones, personal de tierra, el publico en general,
y la infraestructura de aviacion.

Sistema de Gestion de Ambiental (SGA): Presenta un enfoque estructurado y sistematico
para administrar y controlar los impactos y medidas ambientales de una organizacion. Su
objetivo principal es ayudar a la entidad a minimizar su huella ecolégica, cumplir con
regulaciones ambientales y promover practicas sostenibles en todas sus operaciones, que
permitira reducir los impactos ambientales significativos que implica la actividad aeronautica
y una gestion racional de los recursos.

Sistema de Gestiéon de la Seguridad Operacional (SGSO): Identifica los peligros para la
seguridad aérea, asegurando que se apliquen las medidas correctivas y preventivas
necesarias para mitigar los riesgos operacionales, logrando una supervision permanente y
una evaluacion periodica, con el proposito de mantener y mejorar el nivel aceptable de
seguridad operacional en el sistema aeronautico del pais.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO




o “SISTEMA INTEGRADO DE GESTION”

| NMﬁOL UN|DAD NAC|ONAL DE Version: 2024 - v.1
| PLANIFICACION Pagina 3 de 31

Sistema de Gestion de la Calidad (SGC): Este sistema se enfoca en mejorar la calidad de
los servicios brindados por NAABOL. El SGC se basa en los principios de la Norma ISO
9001:2015, que establece los requisitos para la implementacion de un sistema de gestion de
calidad. Con un enfoque de procesos velando por su mejora continua, a través de la
competencia e idoneidad de nuestro personal, el manteniendo 6ptimo de la infraestructura y
gestionando la mejora de los ambientes laborales con la finalidad de otorgar servicios
aeronauticos de calidad y en un enfoque de gestion de riesgos, para hacer frente a la
mitigacion de los riesgos estratégicos y operacionales en cada uno de los niveles de la gestion
institucional, con el fin de que estos riesgos no interfieran en el cumplimiento de los objetivos
estrategicos y la mision de la institucion.

1.6. SIGLAS

* NAABOL - Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos
* DGE - Direccion General Ejecutiva

* DNJ - Direccién Nacional Juridica

* SGC - Sistema de Gestion de la Calidad

« UNP - Unidad Nacional de Planificacion

2. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

I. DENOMINACION DEL PROCESO: Il. SUBPROCESO:

e Gestion de calidad
e Gestidon ambiental |
e Seguridad operacional

e Seguridad de la aviacion

Sistema Integrado de Gestion

Ill. DUENO DEL PROCESO: IV. TIPO DE PROCESO:

Unidad Nacional de Planificacion Estratégico

V. OBJETIVO DEL PROCESO:

Establecer los lineamientos y las acciones necesarias a corto, mediano y largo plazo, con el objetivo
de cumplir de manera 6ptima con la normativa nacional e internacional vigente, en el marco de la
normativa vigente ambiental, de seguridad de la aviacion civil, seguridad operacional y la gestion de
' la calidad, buscando la eficiencia, eficacia y la mejora continua en los servicios que brinda la entidad.

vi. NORMAS DE OPERACION:

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
¢ Decreto Supremo N°23215 de 22 de julio de 1992, Reglamento para el Ejercicio de las /"/::}ﬁ‘

Atribuciones de la Contraloria General de la Republica (ahora Contraloria General del Estado). /i
« Resolucién Suprema N° 217055 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas del Sistemas - BN g
de Organizacion Administrativa. \ .4
¢ Ley de Medio Ambiente N°1333 y reglamentacion conexa —
¢ Ley de Gestion Integral de Residuos Solidos N°755 y reglamentacion vigente

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Plan de Gestion Ambiental Aeroportuario, aprobada por la DGAC mediante Resolucion
Administrativa N°166 el 24 de mayo de 2022

Programa Nacional de gestién del peligro aviario y fauna en aeropuertos de Bolivia aprobada por
la DGAC mediante Resolucién Administrativa N°010 el 8 de enero de 2018

Guia de Gestion Ambiental para la operacion de Aeropuertos aprobada el 13 de marzo de 2017
mediante Resolucion Ministerial N°078

Sistemas de gestion de calidad, familia norma ISO, vigentes.

Reglamentacion Aeronautica Boliviana (vigente).

" VILDESCRIPCION DEL SUB PROCESO

Verificar la implementacion de procedimientos a través de la identificacion y gestion de riesgos que
afectan al Sistema Integrado de Gestion (SIG), a través del seguimiento y control de las acciones

correctivas y la mejora relacionada a aspectos ambientales, seguridad de la aviacion, operacion y
calidad.
a) Insumos: b) Proveedores:

Diagnostico documental normativo efectuado
para cada subsistema que integra el SIG « Organizacién de Aviacién Civil
Lista maestra de documentos vigentes Internacional (OACI)
Manuales, reglamentos, programas, politica,
objetivos, indicadores, entre otros
Reglamento aeronautico vigente

¢ Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda (MOPSV)
e Direccion General de Aeronautica Civil

Diagnéstico

Manuales, reglamentos, programas, politica, (DGAC) ‘
objetivos, indicadores, entre otros ¢ Ministerio de Medio Ambiente y Agua 1
Procedimiento normativo gestion de riesgos y (MMAyYA)

oportunidades ¢ Gobiernos Autbnomos Municipales y |
Matrlz de determinacion de partes Departamentales \
interesadas : - T

FODA vigente ¢ Instituto Boliviano de Normalizacion y

Plan de control de riesgos - (IBNOR.CA).

Plan de acciones correctivas e Unidades organizacionales de NAABOL

Acciones correctivas propuestas

c) Detalle de los Procedimientos:

ol R

Desarrollo de la normativa interna.

Seguimiento a la implantacion medicion y mejora del desempefio.
Identificacion y tratamiento de riesgos.

Seguimiento y control de las acciones correctivas.

d) Productos: e) Clientes o Usuarios:

Normativa Interna aprobada, difundida ; i " ;2
4 e Organizacion de Aviacion Civil

archivada .
y ' Internacional (OACI)
Plan de trabajo, cronograma, informes de L - -
- e Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
seguimiento

Vivienda (MOPSV)
e Direccion General de Aeronautica Civil
(DGAC)

PAC consolidados
Matriz de riesgos
Matriz de oportunidades

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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¢ Ministerio de Medio Ambiente y Agua
(MMAYA)

¢ Gobiernos Autonomos Municipales y
Departamentales

« Instituto Boliviano de Normalizacién y

Calidad (IBNORCA)

Unidades organizacionales de NAABOL

Plan de control de riesgos

PAC verificados

Acciones correctivas y riesgos tipificados
Acciones correctivas estandarizadas

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

LSy 7
5 %




- DESCRIPTIVO DEL CODIGO
5 4 PROCEDIMIENTO PRO-DGE - UNP- SIG 1.1
NMB’OL DESARROLLO DE Versién: 2024 -v.1
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3. DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCESO AL

QUE PERTENECE Sistema integrado de gestion

El presente procedimiento tiene por objetivo describir las etapas,
OBJETIVO: responsables, plazos y los mecanismos de control relacionados con la |
planificacion de la normativa interna que rige las funciones del SIG

El procedimiento se inicia con la elaboracion del diagnostico, la identificacion ‘
de partes interesadas, determinacion de la normativa que rige su sistema y

ALCANCE: ey = -
concluye con la publicaciéon y difusién de la normativa aprobada para los
sistemas que integran el SIG y el archivo de la documentacién de respaldo.
1‘
« Disposiciones legales vigentes en materia de medio ambiente y de la |
MARCO calidad.

NORMATIVO: « Normativa institucional vigente

* Reglamento aeronautico vigente.
INSUMOS:
¢ Diagnostico documental normativo efectuado para cada subsistema que integra el SIG ‘l

» Lista maestra de documentos vigentes

|
|

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: MY

Etapa Descripcion Plazo Responsables
1 ELABORACION DE DIAGNOSTICO Hasta 20 dias | profesional(es) SIG
: : habiles  de Jefe UNP c
1.1 Profesional(es) del SIG: Recopilan la recopilada la

maxima informacion posible de NAABOL | |nformacion
(segun corresponda), para elaborar el
diagnostico documental de la entidad

¢ Revisan los documentos normativos
vigentes publicados en la pagina de
NAABOL, respecto los sistemas que
integran el SIG.

e Proyectan nota interna, via al jefe de la
UNP a direcciones nacionales vy
regionales, solicitando documentacion
normativa que sustenta las actividades
que realizan respecto los sistemas que AT

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO -
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Descripcion

Plazo

Responsables

integran el SIG que no se encuentra
publicadas en la pagina web.

e Elaboran un listado de los documentos
normativos vigentes recopilados y evaltan
si los mismos cumplen con los requisitos
normativos (por sistema) y deben ser
incluidos en el SIG.

1.2 Profesional (es) del SIG: Establecen en la
evaluacion el estado de los documentos
normativos  vigentes, determinando  si
responden a la normativa vigente o deben ser
actualizados y/o elaborados, aspecto que nos
permitira  definir el marco normativo
correspondiente.

1.3 Jefe de la UNP: Aprueba la nota interna de
solicitud de informacién y la deriva a
direcciones nacionales y regionales.

eEn caso de haber observaciones al
proyecto de nota presentada por el/los
profesional(es) del SIG, la devuelve para
correccion y/o complementacion.

Nota: En casos especificos solicitar de manera formal
mediante Nota Interna a las unidades que correspondan la
informacion normativa que regula sus actividades.

DETERMINACION DE PARTES

INTERESADAS

Profesional(es) del SIG: I|dentifican las partes
interesadas para obtener una vision clara de su
pertinencia, interaccién y requisitos, y procede a
llenar la matriz MA-UNP-SIG-1 (Anexo N°1).

Nota: La determinacion de las partes interesadas del SIG,
debe ser abierta a cada subsistema que comprende el
sistema.

Hasta 5 dias
habiles de
realizado el
diagnostico

Profesional(es) SIG

Jefe UNP

DESARROLLO DE NORMATIVA INTERNA

3.1 Profesional(es) del SIG: Sobre la base del
listado y evaluacion efectuada de los
documentos normativos vigentes
recopilados, vy la determinacién de partes
interesadas proceden a:

e Actualizar los documentos normativos
vigentes.

Hasta 60 dias |

habiles de
realizado el
diagnostico

Profesional(es) SIG_-!

Jefe UNP

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsables

oActualizar los documentos en
cumplimiento a requisitos establecidos
por normativa vigente.

o Elaborar informe técnico que respalda la
normativa elaborada.

oRemitir el documento elaborado e
informe técnico a el Jefe de la UNP, para
Su revision.

e Elaborar los documentos normativos
vigentes.

oElabora la documentacion normativa
interna, para el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normativa
vigente de cada sistema. |

‘ o Elaborar informe técnico que respalda la
normativa elaborada.

(manuales, reglamentos, otros) e
informe técnico elaborado al Jefe de la
UNP, para su revision.

oRemite el proyecto de normativa ‘
I
|

3.2 Jefe de Unidad: Recibe los documentos e
actualizados o elaborados, para su revision v/ B°
correspondiente. L

«En caso de no haber observaciones,

comunica al profesional(es) del SIG,
deriva a DGE hoja de ruta con
| documentos adjuntos.

\ Nota 1: Aquellos subsistemas que no requieran generar
[ documentacion normativa especifica, deberan considerar
como marco normativo la reglamentacion aeronautica
vigente.

Nota 2: La normativa interna de calidad es aprobada de
acuerdo a “"Procedimiento Normativo de Codificacion vy
Elaboracion de Documentos” NAABOL/SGC/P -001.

4 REVISION Y APROBACION DE NORMATIVA De aCL{ef_dO a | Profesional(es) SIG 1
4.1 Direccion Nacional Juridica (DNJ): Recibe pr°ged[')”&'j”t° Jefe UNP |
documentacion y continua de acuerdo al € DNJ |
“Procedimiento de elaboracion de
resoluciones administrativas”. |

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO R
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Etapa Descripcion Plazo Responsables
5 RECEPCION DE DOCUMENTACION | Hasta 2 dias Jefe UNP
NORMATIVA APROBADA habiles de
remitida la
| Jefe de Unidad: Recepciona la hoja de ruta con | documentacio
los documentos normativos adjuntos aprobados. n aprobada
+ Seremite mediante hoja de ruta al profesional
del SIG correspondiente, para su difusion y
archivo respectivo.
6 DIFUSION DE NORMATIVA APROBADA. Hasta 2 dias | Pprofesional(es) SIG
6.1 Profesional(es) del SIG: Cuando hab'.'f; dle Jefe UNP
corresponda, coordinan con el responsable q b at 4
de la pagina web de la UNP, para el llenado ocumeg zcno
del formulario de solicitud para subir la tiapraiada
documentacion normativa aprobada, a la ‘
pagina web.
6.2 Elaboran una circular y/o instructivo, para la ]
remisidon de la documentacion normativa
aprobada a las direcciones nacionales,
regionales y unidades organizacionales
correspondientes, sefalando donde se ‘
encuentra publicada la documentacion ‘
normativa, e instruir su implementacion y/o ‘
aplicacion, correspondiente.
6.3 Segun corresponda, entregan la circular y/o
instructivo a las unidades organizacionales, 7
obteniendo sello de recepcion como S
respaldo. - %\
Nota: Se remite el documento a las direcciones regionales
via courrier, solicitando se devuelve la copia con sello de
recepcion. - <)
7 REGISTRO Y ARCHIVO DE LA | Hasta2dias | profesional(es) SIG b
DOCUMENTACION NORMATIVA APROBADA hab!leds dle @i
remitida la R
71 Profesional(es_)' del SIG:' Archiva y registra | qocumentacio J
la documentacion normativa aprobada, para | p gprobada
su control:
e Registro
o Se registra la documentacion en la (Lista

maestra de documentos vigentes MA-
UNP- SIG - 2), para su control. Segun
Anexo N2

e Archivo
o Carpeta por subsistema del SIG (Medio
ambiente, gestion de la calidad,

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO



N DESCRIPTIVO DEL CODIGO
m o PROCEDIMIENTO PRO-DGE - UNP- SIG -1.1 i
NMéOL DESARROLLO DE Version: 2024 - v.1
R NORMATIVA INTERNA Pagina 10 de 31
Etapa Descripcion Plazo Responsables ﬁ)

seguridad de a la aviacion civil o ‘
seguridad operacional)
|

Nota 1: Se debera mantener un archivo digital de la
documentacion normativa aprobada.

Nota 2: Aquellos subsistemas que consideran como marco
normativo la reglamentacion aeronautica vigente, deberan de
igual manera registrar en la lista maestra su documentacion

vigente. . .
8 ELABORACION Y REMISION DE INFORMES | Hasta 15 dias | Profesional(es) SIG
DE LOS PROFESIONALES DEL SIG habiles de
: . finalizada la
Profesional(es) del SIG: De manera anual gestion

elaboran un informe consolidado por subsistema,
sobre la vigencia de la normativa interna
aprobada.

eEn caso de que la documentacion
normativa  deba  ser  actualizada,
modificada y/o complementada, se
adjunta una propuesta de modificacion
con los cambios efectuados para su
revision y tratamiento a partir de la etapa
3, adjuntando la documentacion de
respaldo que corresponde.

PRODUCTO:

B
L

Normativa Interna aprobada, difundida y archivada

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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DIAGRAMA DE FLUJO

‘ DESARROLLO DE NORMATIVA INTERNA

UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

Sistema

) T N R S G
( Inicio )
\—__‘//
v
Revision de documentos normativos
vigentes
Pagina WEB

Version 2024 - v.1

Integrado de Gestion Jefatura de UNP

CcODIGO:
PRO-DGE-UNP-1.1

Unidades Organizacionales

Solicitud de documentacion
normativa a unidades
organizacionales mediante nota

intema ¢ y
- N = < S N /’
Hoja de ruta y nota interna S~
k4
iLa solicitud es

Qomge y/o complementa la solicitud —f—— No O

Hoja de ruta y nota interna

documentacién y evaltan . Recibe documentacién y deriva a
" suestado : SIG i

Listado de documentos Hoja de ruta y documentacién

¥

i Corresponde
actualizar/elaborar
normativa?

A = No Si % B

h 4

Determinacion de las partes
interesadas Y

Matriz MA-UNP-SIG-1

v
| APag l
2

. Revisan y preparan doct
para envio a Si

y Hoia de ru'ié'y nota interna -

Documentacion

-\“\D AD N”"C\

7~

T
\
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESARROLLO DE NORMATIVA INTERNA

UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

CcODIGO:
PRO-DGE-UNP- 1.1

Sistema Integrado de Gestion Jefatura de UNP Direccion General Ejecutiva Direccion Nacional Juridica
De Pag
[l
N
e il
B ¢ f i AEHHIRIEN
. Actualizar/elaborar normativa »l  Revisa |
" intema | documentos |
Documentos internos e
Informe técnico
k4
Corrige y/o complementa los le No ¢ Los documentos son
documentos consistentes?
Si
Procedimiento de
| ! Aprueba di S S > elaboracién de
intema e informe i remite a DNJ resoluciones
: et L administrativas
Documentos internos ' Documentos internos a
Informe técnico Hoja de ruta
Hoja de ruta
i Recibe documentos aprobados con
Recibe documentos aprobados y gy Sl s e
R i<t resolucién administrativa y derivaa < — — — —
procede a su difusion sic !
" Pagina WEB (si corresponde) Documentos internos >
| aprobados LW
Circulardl_lpss(_r:nctivo ge | Resolucion administrativa { ?
iusi
Hoja de ruta |
5. Registro de documentos y archivo
de antecedentes i
A b

MA- UNP-SIG - 2

Version 2024 - v.1

=7
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QSSSE!E?SN@E:E Sistema integrado de gestion
El presente procedimiento tiene por objetivo describir las etapas,
OBJETIVO: responsables, plazos y los mecanismos de control relacionados con las
’ actividades de seguimiento a la implantacion, medicion y mejora del
desempefio de las actividades enmarcadas en el SIG
El procedimiento se inicia con la elaboracion del Plan de Trabajo vy
ALCANCE: Cronograma de seguimiento a la implantacion, medicion y evaluacion de la |
’ mejora de las actividades establecidas en el SIG y concluye con el archivo |
de la documentacion de respaldo de las visitas de inspeccion.
e Disposiciones legales vigentes en materia de medio ambiente y de la
MARCO calidad.
NORMATIVO: e Normativa institucional vigente
* Reglamento aeronautico vigente.
INSUMOS:

e Manuales, Reglamentos, Programas, Politica, Objetivos, Indicadores, Entre Otros
¢ Reglamento Aeronautico Vigente.
e Diagnostico

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsables
1 ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO Y | Hasta 15 dias | Profesional(es) SIG
CRONOGRAMA INSPECCION IN SITU habiles de
PROGRAMADAS Y NO PROGRAMADAS aprobada la
normativa
Profesional(es) del SIG: Establecen un plan de interna

trabajo y cronograma de visitas de inspeccion
programadas, el cual incluye las actividades y los
plazos estimados para su ejecucion, vale decir,
todas las fases del proceso de implantacion del
subsistema correspondiente, que comprende desde
su inicio hasta su verificacion de cumplimiento.

» Una vez elaborados los planes segun el
modelo PLA-UNP-SIG-1 (Ver Anexo N°3), se
presentan de manera conjunta al jefe de la
UNP mediante nota interna, para su revision.

Nota1: En caso de requerimiento de implantacion de Calidad en
alguno de los Servicios y/o procesos de NAABOL, el Profesional
de gestion de Calidad debera elaborar un “Plan de Implantacion”,
para cada uno de ellos, e incluirlo en el plan de trabajo.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsables

Nota2: En el caso del Servicio de Seguridad de la Aviacion Civil,
el plan de trabajo se realiza en el marco de las actividades de
[ seguimiento a los programas y/o PACs elaborados.

2 REVISION Y APROBACION DE LOS PLANES DE | Hasta 2 dias Jefe de Unidad

1 TRABAJO Y CRONOGRAMAS habiles de NaC{CJ_ﬂal de
presentado el Planificacion

| 2.1 Jefe de la UNP: Recepciona los planes de | plan de

‘ trabajo 'y cronograma de visitas de | trabajo y

I seguimiento del SIG y procede a su revision: | cronograma

‘ adjunto.

¢ En caso de que existan observaciones,

remite al Profesional(es) del SIG, para su

‘ revision y ajuste y/o complementar los planes

de trabajo, y volver a remitir al jefe de la UNP
‘ ‘ para su revision.

; » En caso de que no existan observaciones, el
i jefe de la UNP, deriva los planes de trabajo

mediante hoja de ruta a la DGE, para
, conocimiento y aprobacion.

2.2 Profesional(es) del SIG: Realizan los ajustes
que correspondan y deriva a al jefe de la UNP
para su revision y remision a la DGE.

3 iAPROBACI()N DE PLANES DE TRABAJO Y | De acuerdo a Director General

CRONOGRAMAS DE VISITAS DE SEGUIMIENTO | disponibilidad Ejecutivo
de tiempo

| El Director General Ejecutivo: Toma conocimiento ‘
‘ | de los planes de trabajo y cronogramas propuestos, ‘
y firma ambos documentos en senal de
conformidad.

e En caso de que existan observaciones, 1
devuelve hoja de ruta al jefe de la UNP para
su revision, modificacion, ajuste y/o
complementacion segun corresponda.

« En caso de que no existan observaciones, el
DGE, firma y aprueba los planes de trabajo y
cronogramas propuestos, y los deriva
aprobados al jefe de la UNP.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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| Etapa Descripcion i Plazo Responsables
' 4 | RECEPCION Y DERIVACION DE PLANES DE | Hasta 2 dias Jefe de Unidad
TRABAJO Y CRONOGRAMAS APROBADOS habiles de Nacional de
recepcionado Planificacion \
: : , el plany ‘
Jefe de la UNP: deriva los planes de trabajo y
. q s cronograma
% cronogramas de visitas aprot?a.o a aprobados
profesionales del SIG para su cumplimiento.
5 IMPLEMENTACION DE LOS PLANES DE | Dentrodelos | Profesional(es) SIG
TRABAJO Y CRONOGRAMAS APROBADO 15 dias
habiles
Profesional(es) del SIG: Recepcionan los planes Tostenorg; a
de trabajo y cronogramas aprobados, y proceden | '@ re;:epcu;n
‘ con las actividades establecidas en el mismo, que | d€l Plan de i
entre otras contiene segun corresponda lo Trabajo.
I siguiente:
* Proceden con la capacitacion en los casos
que corresponda de la normativa aprobada y
los instrumentos a ser aplicados para su
implementacion.
¢ Definen  conjuntamente las  unidades
organizacionales que correspondan los
objetivos e indicadores (métrica,
responsables, actividades y periodicidad)
para el seguimiento y control del
| cumplimiento de la normativa vigente.
Nota 1: En el caso del Servicio de Seguridad de la Aviacion Civil,
el seguimiento de sus actividades se realiza en linea, a traves del
SIAVSEC, en los aeropuertos de acuerdo a listado adjunto en
Anexo N“4.
Nota 2: En el caso de Gestion de la Calidad, los objetivos e |
indicadores son establecidos para cada servicio que se
encuentre en proceso de implantacion y/o de los que ya se
encuentran certificados y deban mantener su certificacion
I vigente.
Nota 3: En el caso de gestion ambiental, los objetivos e ‘
} indicadores se basan en el marco de gestion ambiental y
I reglamentos internos emitidos. 2
6 SOLICITUD DE INFORMACION Dentro de los | Profesional(es) SIG
6.1 Profesional(es) del SIG: Para dar seguimiento 1? d_'as Jefe UNP
al cumplimiento de los indicadores y normativas habiles
vigentes, se solicita informacion de manera | Posteriores a
trimestral a las unidades organizacionales | '@ €cepcion
correspondientes. ~ dela
. informacion
J.,- | solicitada.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsables

informacion de los profesionales del SIG vy
procede a su revision: \

«En caso de que existan observaciones,
remite al Profesional(es) del SIG, para su
revision y ajuste y/o complementacion de la
solicitud.

6.2 Jefe de la UNP: Recepciona las solicitudes de
|

i » En caso de que no existan observaciones, el

jefe de la UNP, deriva mediante hoja de ruta ’
a las unidades organizacionales que ‘
| correspondan. !

6.3 Profesional(es) del SIG: Ajustan solicitud y
remiten al jefe de la UNP, para su derivacion a
: las unidades organizacionales correspondiente.

6.4 Jefe de la UNP: Recepciona las solicitudes de
informacion de los profesionales del SIG,
ajustadas y procede a su revision y deriva
mediante hoja de ruta a las unidades
organizacionales que correspondan.

seguimiento, se evaluara el grado de cumplimiento segun los

|

\

|

5 Nota 1: Si se dispone de instrumentos en linea para el ‘
[ datos obtenidos y luego avanzar a la etapa 7 ’
[

Nota 2: Los profesionales del SIG, podran realizar inspecciones
in silu (programadas y no programadas) para recopilar la
informacion para su seguimiento y verificar la implementacion de
la normativa aprobada y difundida, y luego avanzar a la etapa 7.

7 ELABORACION DE INFORME DE SEGUIMIENTO | De acuerdo a Profesional(es)
7.1 Profesional(es) del SIG: Elaboran el informe | cada plan de SIG |
de seguimiento y evaluacion, sobre la base de trabajo r

la informacion solicitada, los datos obtenidos en
linea y/o de la inspeccion in situ efectuada, el
mismo que es remitido con hoja de ruta, al jefe
de la UNP.

« Elaborar nota interna para su derivacion a la

\ unidad organizacional que corresponda, via
al jefe de la UNP, mediante la cual se solicite

la atencion a las desviaciones y la
elaboracion y remision de un Plan de
Acciones  Correctivas  (PAC)  segun
| corresponda. ‘

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO



DESCRIPTIVO DEL
PROCEDIMIENTO

PRO-DGE - UNP- SIG -1.2

cODIGO

\uw -4
ENTO A LA
NAABOL SEGUIMIEN

IMPLANTACION, MEDICION Y
MEJORA DEL DESEMPERNO

Version: 2024 - v.1

Pagina 15 de 31

{ Etapa Descripcion

Plazo

Responsables

7.2 Jefe de la UNP: Recibe la nota de remision del |
informe técnico para su revision.

Nota: En caso de identificar desviaciones, el informe técnico del
SIG debe recomendar acciones correctivas.

8 REVISION Y APROBACION DEL INFORME DE
SEGUIMIENTO

8.1 Jefe de Unidad: Revisa los informes de
seguimiento del SIG.

eEn caso de que haya observaciones al

informe, devuelve el documento al
profesional del SIG, para su ajuste,
correccion y/o complementacion.

e En caso de que no tenga observaciones,
firma y remite al DGE para su conocimiento,
aprobacion y autorizacion de difusion.

8.2 Director General Ejecutivo: Toma
conocimiento de los informes de seguimiento,
aprueba e instruye su difusion unidades
organizacionales que correspondan.

8.3 Jefe de Unidad: Remite informes de
seguimiento aprobados al SIG e instruye su
difusion.

8.4 Profesional (es) de SIG: Elaboran circular y/o
instructivo de difusion y solicitan PAC (segun
corresponda) mediante el jefe de la UNP.

De acuerdo a
plan de
trabajo

Jefe de Unidad
Nacional de
Planificacion /
Director General |

Ejecutivo i

9 SEGUIMIENTO Y VERIFICACION A LA
' IMPLEMENTACION DE MEDIDAS
| CORRECTIVAS

} 9.1 Jefe de Unidad: Recibe los PAC de las
\ unidades organizacionales correspondientes, v
} remite al SIG, para su revision y consolidacion.
\
\

9.2 Profesional (es) de SIG: Revisa |la
consistencia de las medidas y/o actividades
propuestas por a instancia operativa segun
corresponda, y lo consolida en un Plan de
Acciones  Correctivas  (PAC) para su
seguimiento y verificacion (Ver Anexo N°4 -

De acuerdo a
plan de
trabajo

Jefe de Unidad
Nacional de
Planificacion ‘

Profesional(es) SIG
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MEJORA DEL DESEMPENO

Etapa Descripcion Plazo Responsables

“Procedimiento normativo no conformidades y
acciones correctivas’ del SGC -
NAABOL/SGC/P- 004).
ARCHIVO Y RESGUARDO DE LA En el dia Profesional(es) SIG
DOCUMENTACION DE RESPALDO DEL

INFORNME DE SEGUIMIENTO Y SU PAC.

10

Profesional (es) de SIG: Una vez finalizado el
seguimiento y consolidado el PAC, debe archivar
fisicamente el informe de seguimiento aprobado, el
plan de trabajo y los cronogramas de seguimiento
en la carpeta correspondiente.

e Asimismo, se debe resguardar digitalmente
el PAC para su seguimiento posterior, segun
corresponda. |

PRODUCTO:

- Plan de trabajo, cronograma, informes de seguimiento
PAC consolidados ‘

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

Sistema Integrado de Gestion Jefatura de UNP

SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION, MEDICION Y MEJORA DEL DESEMPENO

CODIGO:

Direccion General Ejecutiva

P i B |
( Inicio ) ’
& 4 (
\ 4 ‘ P T
P \ l
3 Lo A
:_ Elaboracion de plan de trabajo y ﬁ B ;,a Revisa plan de ]
b cronograma de inspeccion [ ‘ trabajo | |
i \ 4 |
Sh e o | h 4
Plan de trabajo | e |
§ (PLA-UNP-SIG-1) \ \
{ Hoja de ruta y nota interna
‘ v
: gl ;Los planes son
N (4
Corrige y/o complementa planes ¢ 4 o cantiAantasd
|
} |
Si
|
| .
Firma y remite a DGE | ‘
’ Hoja de ruta i
I
E
| 3 \ Recibe observaciones y deriva al
Corrige y/o complementa planes -« = SIG para correccion y < i
} complementacién |

Hoja de rula ‘

| Reciben planes aprobados para su Racibe planes apmbadoéé defiva a. ’
‘ implementacion scibepla SIG 4 {4
Capacitacion

C “Hoja de ruta
(si corresponde)

... Solicitud de informacion trimestral y/
ui o visita in situ

Hoja de ruta y nota interna

Version 2024 -v.1

No

o

Recibe y revisa los planes de
trabajo y remite a UNP

 Hoja de ruta

(Aprueba planes?

PRO-DGE-UNP-1.2 ‘
|

i
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SEGUIMIENTO A LA IMPLANTACION, MEDICION Y MEJORA DEL DESEMPENO

UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

Sistema Integrado de Gestion Jefatura de UNP

Unidades organizacionales

CODIGO: \
PRO-DGE-UNP-1.2

Direccion General Ejecutiva \

[pe P;]
—_ 2
| ‘\
| v
¢La solicitud es
consistente?

Corrige ylo complementa la solicitud <«
Si

v

Firma y remifé a unidades
‘  organizacionales

| Hoja de ruta y nota interna

| _ > Revisan documentacion, para su < o | Recibe documentacién y derivaa <
evaluacion | SIG

~ Informe técnico  Hojaderuta

Hoja de ruta

¢El informe es
consistente?

- L No si

Carrige y/o complemén’ta informe

Version 2024 -v 1

Redbé&'r’e’rﬁnﬁile mformacnén bl
solicitada a la UNP

Hoja de ruta y nota inlerna‘

Informe técnico

Recibe y aprueba informes de
¥ seguimiento e instruye difusién a
UNP

Informe técnico aprobado |

Hoja de ruta
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Versién 2024 -v 1

Sistema Integrado de Gestion

Difunde informe y solicita PAC (si

<4—
corresponde)

Informe lécmco aprobado

Circular/instructivo

Recibe PAC y procede segin

procedimiento £ “

Procedimiento

normativo no \
conformidades y

acciones correctivas

v

Archiva antecedentes —

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura de UNP

Unidades organizacionales

|

cODIGO:

PRO-DGE-UNP- 1.2

. Recibe informes aprobados y los
remite al SIG e instruye su difusién

= e

Firma y remite a unidad
organizacional respectiva

Circular/instructivo

Recibe PAC y remite al SIG

Hoja de ruta

2]

————

 Recibe informes, elabora PAG (i

> corresponde; y remite a la UNP

Hoja de ruta
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Pagina 17 de 31

PROCESO AL QUE

Sistema Integrado de Gestion

PERTENECE
|
El presente procedimiento tiene por objetivo describir las etapas, |
OBJETIVO: responsables, plazos y los mecanismos de control relacionados con la |
identificacion y tratamiento de los riesgos y/ o oportunidades identificadas |
El procedimiento se inicia con la identificacion de los riesgos que afectan el
ALCANCE: cumplimiento de los objetivos establecidos por cada sistema que integran el
SIG, su calificacion, tratamiento, seguimiento y verificacion de la eficacia.
e Disposiciones legales vigentes en materia de medio ambiente y de la
MARCO calidad
NORMATIVO: « Normativa institucional vigente
¢ Reglamento aeronautico vigente.
INSUMOS:

« Manuales, reglamentos, programas, politica, objetivos, indicadores, entre otros
« Reglamento aeronautico vigente
¢ Procedimiento normativo gestién de riesgos y oportunidades
« Matriz de determinacion de partes interesadas.

1 « FODA vigente

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Descripcion Plazo

Responsables

» Registra el riesgo. Asimismo, registra las

s Vincula los riesgos y/o oportunidades

* Remite las matrices de riesgos y/u

oportunidades si corresponde.

identificadas con el FODA vigente.

oportunidades al jefe de la UNP via correo
institucional para su revision.

plan de

1 IDENTIFICACION DE RIESGOS Y | De acuerdo a Jefe de UNP /

OPORTUNIDADES

1.1 Profesional (es) de SIG: Identifican los trabajo
riesgos y oportunidades que afectan el
cumplimiento de los objetivos y actividades del
SIG a través de la metodologia de causa y
efecto, y determina las posibles causales que
los originan.

Profesional(es) SIG

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsables

Referirse para el registro del riesgo o de las
oportunidades al “Procedimiento  normativo
gestion de riesgos y oportunidades”
NAABOL/SGC/P — 005, Anexo 1 o 3, segun
corresponda.

1.2 Jefe de la UNP: Revisa los riesgos y/u
oportunidades identificadas, asi como la
consistencia de las causales de ambos.

¢ En caso de haber observaciones, ‘

. comunica al SIG via correo institucional
para su ajuste y complementacion.

Nota 1: De manera previa a la identificacion de riesgos, se
debe considerar que la gestion de riesgos y oportunidades de
la institucion se desarrolla bajo el marco del contexto interno y ‘
externo, determinacion de partes interesadas y FODA vigente. |

Nota 2: El peso del riesgo identificado debe tener relacion
directa con el resultado de la evaluacion. Ej. >60% = riesgo alto.

2 ‘ EVALUACION DE LOS RIESGOS Y/O De acuerdo a Jefe de UNP /
OPORTUNIDADES plan de Profesional(es) SIG
trabajo

2.1 Profesional (es) del SIG: Evaluan el riesgo

identificado, considerando la probabilidad de
‘ ocurrencia y el impacto potencial, de acuerdo
con el mapa de riesgos establecido para el
SIG.

« Registran el resultado de la evaluacion del
riesgo, que puede ser: Extremo, Critico,
Alto, Medio o Bajo.
. ¢ Si no se han identificado oportunidades que
requieran descripcion y analisis, se debe
avanzar directamente a la etapa 5.

e Analizan las medidas para el “
aprovechamiento de las oportunidades en ‘
base a la capacidad y el impacto '
institucional, determinando el nivel de

’ aprovechamiento y el factor de
aprovechamiento.

! e Registran el resultado del analisis de las
oportunidades.

2.2 Jefe de la UNP: Participa en la evaluacion de
riesgos, asi como de las oportunidades.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsables

Nota 1: Para el registro de la evaluacion del riesgo, referirse al
Anexo 1 - Parte Il del “PROCEDIMIENTO NORMATIVO
GESTION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES -
NAABOL/SGC/P — 005"y para el registro de las oportunidades,
referirse al Anexo 3 - del citado procedimiento.

TRATAMIENTO DE LOS RIESGOS

3.1 Profesional(es) del SIG: Priorizan los
riesgos, sobre la base del resultado obtenido
en su evaluacion, considerando que las
acciones definidas son: aceptar, mitigar y
seguir o monitorizar el riesgo.

* En el caso de que la evaluacion determine
un nivel Extremo (Inaceptable): Priorizar la
implementacion de acciones que permitan
su control, poniendo un esfuerzo adicional
en los procesos cambiantes para prevenir
la materializacion del evento negativo.

e Critico: (Muy Importante): implementar
acciones que permitan su control

« Alto (Importante): disefar un "conjunto de
acciones", para su control.

* Moderado: realizar su seguimiento vy
control.

* Bajo (Tolerable): si el evento tiene un nivel
de riesgo suficientemente bajo donde la
implementacion de controles requeriria
mas tiempo y esfuerzo que las medidas de
recuperacion, a menudo se puede ignorar.

Registrar las acciones de control de los
riesgos, referirse al Anexo 1, parte Il 1 del
“PROCEDIMIENTO NORMATIVO GESTION
DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES" -
NAABOL/SGC/P — 005.

3.2 Jefe de la UNP: Revisa la consistencia de las
acciones propuestas para el control de los
riesgos.

» En caso de observaciones, solicita revision
y complementacion

Nota 1: Adicionalmente, NAABOL podra complementar las
acciones con mejoras en los sistemas de deteccion y control, o

actuando sobre el origen de |os riesgos.

De acuerdo a
plan de
trabajo

Jefe de UNP /
Profesional(es) SIG

&

©
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Etapa Descripcion Plazo Responsables
4 IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES
Profesional(es) del SIG: Implementan las
acciones propuestas.
5 SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES De acuerdo a Profesional(es)

5.1 Profesional(es) del SIG: Procede con la
evaluacion y seguimiento al cumplimiento de
las acciones propuestas, referirse al Anexo 1,
parte |V del "PROCEDIMIENTO NORMATIVO
GESTION DE RIESGOS Y
OPORTUNIDADES" - NAABOL/SGC/P — 005.

e Determina en base a la efectividad de las
actividades o mecanismos de control
definidos si existe un Riesgo Residual (o
actual). De igual manera puede ubicarse en
una de las cinco (5) zonas de riesgo
descritas en la clausula 3.2.

e Implementar controles adicionales para
reducir y/o mitigar los riesgos residuales
con un nivel superior al “riesgo moderado”,
referirse al Anexo 5, del
"PROCEDIMIENTO NORMATIVO
GESTION DE RIESGOS W
OPORTUNIDADES” - NAABOL/SGC/P —
005.

e Respecto las oportunidades, referirse al
Anexo 3, del  "PROCEDIMIENTO
NORMATIVO GESTION DE RIESGOS Y
OPORTUNIDADES" - NAABOL/SGC/P -
005.

5.2 Jefe de la UNP: Partficipa en el seguimiento
y evaluacién, y la identificacion de los
riesgos  residuales y las  medidas
complementarias establecidas.

plan de
trabajo

SIG

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO




DESCRIPTIVO DEL CODIGO
il PROCEDIMIENTO o S
m 2 - Version: 2024 -v.1
NAABOL IDENTIFICACION Y i
7 | TRATAMIENTO DE RIESGOS Pagina 21 de 31
| Etapa Descripcion Plazo Responsables N
6 VERIFICACION DEL RIESGO Y/O | De acuerdo a Jefe de UNP
OPORTUNIDAD plan de /Profesional(es)
trabajo SIG

Profesional (es) del SIG: Procede a la validacion
de la eficacia de las acciones implementadas, un
mes posterior a su implementacion, referirse para
su registto al Anexo 1, parte V del
“PROCEDIMIENTO NORMATIVO GESTION DE
RIESGOS ¥ OPORTUNIDADES” -
NAABOL/SGC/P -  005. Respecto  las
oportunidades, referirse al Anexo 3, del
“PROCEDIMIENTO NORMATIVO GESTION DE
RIESGOS Y OPORTUNIDADES" -
NAABOL/SGC/P — 005.

e En caso de que producto de la evaluacion
se identifique que el riesgo no ha sido
controlado y se mantiene, se deberan
establecer conjuntamente al jefe de la UNP,
las nuevas acciones a seguir, referirse al
Anexo 5, del  “PROCEDIMIENTO |
NORMATIVO GESTION DE RIESGOS Y
OPORTUNIDADES" - NAABOL/SGC/P - |
005.

En caso de que las oportunidades no hayan
sido aprovechadas y el resultado no es | |
eficaz, se deberan establecer .

conjuntamente al jefe de la UNP, las
nuevas acciones a seguir, referirse al
Anexo B, d<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>