
La Paz, 27 de enero de 2026
VISTOS Y CONSIDERANDO:

&

Que mediante Resolution Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024 de 26 de 
noviembre de 2024, se aprobo el Manual de Procesos de Navegacion Aerea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2024 - v.1 en su Primera y Segunda 
Seccion, esta ultima seccidn conformada por 12 Anexos por Direction y Unidad 
Organizational con 144 Procedimientos que forman parte indisoluble del Manual de 
Procesos.

Que, la citada Resolution, en su parte resolutiva septima, aprobo el Anexo 6, 
correspondiente a la Unidad Nacional Financiera, conforme al siguiente detalle: a) Gestion 
Financiers - Gasto Corriente y de Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales, 
Version 2023 - v.1; b) Gestion Financiera - Presupuesto, Version 2023 - v. 1; y c) Gestion 
Financiera - Recaudaciones, Version 2024 - v.2.

Que la Resolution Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°0075/2025 de 19 de diciembre de 
2025, aprobo la modification a los contenidos en el Anexo 8 Inciso a) Gestion Comercial - 
Servicios Aeronauticos Version 2025 - v.5; Anexo 7 inciso c) Administracibn de Bienes y 
Servicios - Contrataciones Version 2025- v.2 y Anexo 12 inciso a) Servicios Aeroportuarios 
- Carga y Correo Aereo Version 2025- v.1.

Que la Resolution Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31 de marzo de 2025, 
aprobo la modification a los procedimientos del Anexo 6 Unidad Nacional Financiera inciso 
a) Gestion Financiera - Gasto Corriente y de Inversion de Oficina Central y Oficinas 
Regionales en su Version 2025 - v.2.

Que la Resolution Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°006/2026 de 14 de enero de 2026, 
aprobo la modification a los contenidos en el Anexo 6 inciso a) Gestion Financiera - Gasto 
Corriente y de Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales Version 2025 - v.3 y el 
Anexo 6 inciso c) Gestion Financiera - Recaudaciones Version 2025 - v.3.
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Que la Resolution Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°029/2025 de 12 de mayo de 2025, 
aprobo la modification a los procedimientos del Anexo 11 Direction Nacional de 
Operaciones incorporando el inciso b) Navegacion Aerea - Servicio de Transito Aereo - 
Centro de Control de Aerea La Paz - Operaciones de Sobrevuelo Version 2025 - v.1, 
Anexo 13 Unidad Nacional de Desarrollo Aeroportuario inciso a) Desarrollo y 
Mantenimiento Aeroportuario - Desarrollo Aeroportuario Version 2025 - v.1. y Anexo 14 
Unidad Nacional de Mantenimiento Aeroportuario el inciso a) Desarrollo y Mantenimiento 
Aeroportuario - Mantenimiento Aeroportuario Version 2025 - v.1.
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CONSIDERANDO:

HU

Que el Artlculo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control 
Gubernamentales, dispone que los sistemas de administracidn y control se aplicaran en 
todas las entidades del Sector Publico, sin excepcidn.

Que mediante Informe INF/DGE - UNRHH N° 0019/2026 de 16 de enero de 2026, la 
Jefatura de la Unidad Nacional de Recursos Humanos, a traves de la Direccidn Nacional 
de Administracidn y Finanzas, solicitd la aprobacidn del Procedimiento de Gestion de 
Recursos Humanos - Contratacidn de Personal Eventual, en su primera Version 2026 
-v.1, concluyendo que la misma es una herramienta tecnica viable y necesaria para la 
ejecucidn de procesos de contratacidn de personal eventual. Asimismo, senala que dicho 
procedimiento ha sido elaborado en concordancia con la normativa vigente, define 
responsabilidades y obligaciones, y contribuye al fortalecimiento del control interno en la 
incorporation y administracidn del personal eventual, recomendando al Director General 
Ejecutivo su aprobacidn mediante Resolucidn Administrativa.

Que la Unidad Nacional de Planificacidn (UNP), mediante Informe INF/DGE-UNP N° 
0015/2026 de 21 de enero de 2026, luego de verificar la incorporacidn en el Manual de 
Procesos, en su Segunda Seccidn, del inciso d) Gestion de Recursos Humanos - 
Contratacidn de Personal Eventual en su primera Version 2026 - v.1, como parte del 
Anexo 5, y la modification propuesta al procedimiento del Manual de Procesos, en su 
segunda seccidn, en el Anexo 8, inciso b) Gestion Comercial Politicas Comerciales 
Servicios No Aeronauticos Version 2026 - v.5, concluyd que son tecnicamente viables y se 
encuentran debidamente justificadas, se adecuan a los formatos institucionales de NAABOL 
y cuentan con las firmas correspondientes de modification, revision y validation, 
recomendando al Director General Ejecutivo su aprobacidn mediante Resolucidn 
Administrativa, asi como el dejar sin efecto el Anexo 8, inciso b) Gestion Comercial Politicas 
Comerciales Servicios No Aeronauticos Version 2024 - v.4.

Que mediante Informe INF/DGE-UNC N° 0001/2026 de 8 de enero de 2026, la Jefatura de 
la Unidad Nacional Comercial, a traves de la Direccidn Nacional de Administracidn y 
Finanzas, solicitd la aprobacidn de la modification al Manual de Procesos, en su segunda 
seccidn, en Io referente al Anexo 8, inciso b) Gestion Comercial - Politicas Comerciales 
Servicios No Aeronauticos, en su nueva Version 2026 - v.5, concluyendo que la misma 
es tecnicamente viable, recomendando al Director General Ejecutivo la modification de la 
Resolucidn Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024.

Que el Articulo 232 de la Constitucidn Polltica del Estado, determina que la Administracidn 
Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, 
compromiso e interes social, etica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, 
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.
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Que el Articulo 7 del mismo cuerpo legal, establece que, el Sistema de Organization 
Administrativa se definira y ajustara en funcidn de la Programacidn de Operaciones, 
evitando la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacidn, fusion o 
supresibn de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: b. Toda entidad

•. (I):
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Que el incise a) del Articulo 13 de la citada disposition legal senala que “El Sistema de 
Control Interno que comprendera los instrumentos de control previo y posterior 
incorporados en el plan de organizacidn y en los reglamentos y manuales de 
procedimientos de cada entidad, y la auditor!a interna...’’.

Que el Articulo 14° de la referida norma dispone en el. - “Los procedimientos de control 
interno previo se aplicaran por todas las unidades de la entidad antes de la ejecucidn de 
sus operaciones y actividades o de que sus actos causen efecto. Comprende la verification 
del cumplimiento de las normas que los regulan y los hechos que los respaldan, asi como 
de su conveniencia y oportunidad en funcion de los fines y programas de la entidad. Se 
prohibe el ejercicio de controles previos por los responsables de la auditoria interna y por 
parte de personas, de unidades o de entidades diferentes o externas a la unidad ejecutora 
de las operaciones. Tampoco podra crearse una unidad especial que asuma la direction o 
centralization del ejercicio de controles previos...”

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacidn Administrativa (NB-SOA) aprobadas 
mediante Resolution Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, establecen que el 
Sistema de Organizacidn Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y 
metodologias que, a partir del marco juridico administrative del sector publico, del Plan 
Estrategico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de 
estructuracidn organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los 
objetivos institucionales.

Que de acuerdo a Io establecido en el Articulo 2 de las NB-SOA, el objetivo general del 
Sistema de Organizacidn Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del 
aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que 
acompahe eficazmente los cambios que se producen en el piano econdmico, politico, social 
y tecnoldgico; y cuyos objetivos especificos son el lograr la satisfaction de las necesidades 
de los usuarios de los servicios publicos; evitar la duplication 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 comunicacidn, la coordinacidn 
y el logro de los objetivos y simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor 
nivel de productividad y eficiencia econdmica.

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 comunicacidn interna; redefinir instancias de coordinacidn interna y de 
relacidn interinstitucional; redisehar procesos y otros especificos de organizacidn.

Que por su parte el inciso b) del Articulo 15 de las NB-SOA, determina que el diseho 
organizacional aprobado mediante resolution interna pertinente, se formalizara en el 
Manual de Procesos, que incluira la denomination y objetivo del proceso, las normas de 
operation, la description del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los 
formularies y otras formas utilizadas.

publica organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus 
actividades, los sistemas de administration y control interno de que trata esta Ley.

OBRAS PUBLICAS, 
SERVICIOS YVIVIENDA

www.naabol.gob.bo
Telefono: (591) 2351305

Calle Reyes Ortiz N° 74 Esq. Federico Suazo - Edit. FEDEPETROL Pisos 4-5-6-S al 14 
La Paz - Bolivia

naJbol
KAVCOACION AEfiEA Y ACROPUERTOS BOLIVIANOS

L.tOy

http://www.naabol.gob.bo


CONSIDERANDO

a

POR TANTO:

Que el Numeral 14, Paragrafo I del Artlculo 298 de la Constitution Politica del Estado, 
determina que son competencias privativas del nivel central del Estado, el control del 
espacio y transito aereo en todo el territorio national y la construction, mantenimiento y 
administration de aeropuertos internacionales y de trafico interdepartamental.

Que mediante Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, se crea la entidad 
Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institution publica - 
descentralizada de derecho publico con personalidad juridica, autonomia de gestidn 
administrativa, financiera, legal y tecnica y patrimonio propio, bajo tuition 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 aereo y el control de su transito.

El Director General Ejecutivo de Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos, en uso de 
sus atribuciones y facultades previstas por Ley.
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Que de acuerdo a Io 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 Maxima Autoridad Ejecutiva, entre otras, con la atribucidn de: d) Aprobar reglamentos 
internes, manuales y toda normativa necesaria para el cumplimiento de las finalidades de 
NAABOL.

i
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Que la Direction National Juridica, mediante Informe Legal INF/DGE-DNJA N° 0028/2026 
de 27 de enero de 2026, en base a los Informes INF/DGE-UNC N° 0001/2026 de 8 de enero 
de 2026, emitido por la Jefatura de la Unidad Nacional Comercial, INF/DGE - UNRHH N° 
0019/2026 de 16 de enero de 2026, emitido por la Unidad Nacional de Recursos Humanos 
y el Informe INF/DGE-UNP N° 0015/2026 de 21 de enero de 2026, emitido por la Unidad 
Nacional de Planificacidn, concluye que la modification al Manual de Procesos, en su 
segunda seccion del inciso b) del Anexo 8 y la incorporacibn del inciso d) al Anexo 5, son 
plenamente viables, no contravienen la normativa vigente, se ajustan a los formates 
institucionales vigentes de NAABOL y cuentan con la revision, validation y suscripcibn de 
los servidores publicos competentes que intervinieron en el proceso de modificacibn, 
revision y aprobacibn tecnica, por Io que recomendb al Director General Ejecutivo que 
apruebe mediante Resolution Administrativa la modificacibn e incorporacibn propuesta.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacibn Administrativa de Navegacion 
Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2022 - v.1, aprobado mediante 
Resolution Administrativa NAABOL-RA N° 056/2022 de 10 de noviembre de 2022. 
establece en el inciso b) del Articulo 20, que el diseno organizacional debera formalizarse 
en el Manual de Procesos y Procedimientos y debe describir la denomination y objetivos 
del proceso, las normas de operacibn, la description del proceso y sus procedimientos, los 
diagramas de flujo y los formularios.
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RESUELVE:

DESCRIPCION CODIGO

PRO-DNAF-UNF-41 Contratacion de Personal Eventual

DESCRIPCION

1

2

3

4

5

6

■iHH

I A

TERCERO.- APROBAR en la segunda seccion, la nueva Version 2026 - v.5, de los 
procedimientos de la Unidad Nacional Comercial, contenidos en el Anexo 8 inciso b) 
Gestidn Comercial Politicas Comerciales Servicios No Aeronauticos, mismo que forma 
parte integrante e indivisible de la presente Resolucibn Administrativa, segun el siguiente 
detalle:

SEGUNDO.- INCORPORAR, en la segunda seccion el inciso d) al Anexo 5 Gestidn de 
Recursos Humanos - Contratacion de Personal Eventual en su primera Version 2026 - v.1, 
mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucibn Administrativa, 
segun el siguiente detalle:

OBRAS PUBLICAS, 
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Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o 
Publicitarios a traves de Convocatoria Publica.

Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o 
Publicitarios a traves de Invitacidn Directa.

PRIMERO.- MODIFICAR PARCIALMENTE la Resolucibn Administrativa NAABOL-DNJ- 
RA N°083/2024 de 26 de noviembre de 2024, que aprueba el Manual de Procesos de 
Navegacibn Aerea y Aeropuertos Bolivianos, Version 2024 - v.1, en su Primera y Segunda 
Seccion, modificada por las Resoluciones Administrativas NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025, 
NAABOL-DNJ-RA N° 029/2025, NAABOL-DNJ-RA N° 075/2025 y NAABOL-DNJ-RA 
N°006/2026, exclusivamente en Io referido en el Anexo 5, inciso d) y Anexo 8 inicio b), de 
la segunda seccion.

www.naabol.gob.bo
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La Paz - Bolivia

Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o 
Publicitarios a Requerimiento.

Suscripcibn de Convenios.

Emisibn de Notas de Debito y Facturacibn.

Gestibn de Cobros.

Anexo 5 Inciso d) Gestibn de Recursos Humanos - Contratacion de Personal 
Eventual Version 2026 - v.1

_y
NAABOL
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N°

N°
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Anexo 8 Inciso b) Gestibn Comercial Politicas Comerciales Servicios No 
Aeronauticos Version 2026 - v.5
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Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

’V

Ml

CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO toda normativa interna de igual o inferior jerarquia que 
resulte contraria a la presente Resolucidn Administrativa, abrogandose expresamente la 
version 2024 - v.4 del Anexo 8, inciso b) Gestion Comercial Politicas Comerciales 
Servicios No Aeronauticos, manteniendose plenamente vigentes los demas Anexos no 
comprendidos en la presente modificacion.

QUINTO.- Aprobar los Informes INF/DGE-UNC N° 0001/2026 de 8 de enero de 2026, 
emitido por la Jefatura de la Unidad Nacional Comercial, INF/DGE - UNRHH N° 0019/2026 
de 16 de enero de 2026, emitido por la Unidad Nacional de Recursos Humanos, el Informe 
INF/DGE-UNP N° 0015/2026 de 21 de enero de 2026, emitido por la Unidad Nacional de 
Planificacidn y el informe INF/DGE-DNJA N°0028/2026 de 27 de enero de 2026, emitido 
por la Direccidn Nacional Jurldica.
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SEXTO.- La Unidad Nacional de Planificacidn, queda encargada de la difusibn de las 
modificaciones al Anexo 8 inciso b) Gestion Comercial Politicas Comerciales 
Servicios No Aeronauticos Version 2026 - v.5 y la incorporacidn inciso d) al Anexo 5 
Gestion de Recursos Humanos - Contratacion de Personal Eventual Version 2026 - 
v.1, ambas de la segunda seccidn.

^■1
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Cap^Jjim^KMaciucao Roca 
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 
NATION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS 

NAABOL

p/a.c.a.
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ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS1

1.1 OBJETO

AMBITO DE APLICACION1.2

DIFUSION1.3

EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS1.4

1.5 DEFINICIONES

a)

b)

1.6 ABREVIATURAS

\

GESTION DE RECURSOS HUMANOS - CONTRATACION DE 
PERSONAL EVENTUAL

UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS 
HUMANOS

Version
2026- v.1

La Direccion Nacional de Administracibn y Finanzas o a traves de la Unidad Nacional de Recursos 
Humanos, podra emitir circulares o instructivos a efectos de operativizar algunos aspectos defimdos en 
el presente documento

El presente documento, sera difundido a todo el personal de planta, personal eventual y consultores 
individuates de linea dependientes de NAABOL, a traves de circular interna, emitida por la Unidad 
Nacional de Planificacidn, en coordinacidn con la Direccion Nacional de Administracibn y Finanzas y la 
Unidad Nacional de Recursos Humanos.

Definir las tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para operativizar el proceso para la 
contratacibn de personal eventual en Navegacibn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL en Oficma 
Central y Oficinas Regionales de NAABOL.

Personal Eventual: Gastos para remunerar los servicios prestados a personas sujetas a contrato 
en forma transitona o eventual, para misiones especificas. programas y proyectos de inversion, 
considerando para el efecto, la equivalencia de funciones y la escala salarial, de acuerdo a 
normativa vigente

Servidor Publico: Personal de planta o personal eventual que tiene una relacibn laboral o 
contractual con NAABOL.

El presente documento es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organizacionales - 
NAABOL.

NAABOL
NAVrOAClbN AFRf;A Y AEROPl.'FniOS BCU IVIANOS

S F.5?

• DR: Direccion Regional
• DNAF: Direccion Nacional de Administracibn y Finanzas
• MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva
• NAABOL: Navegacibn Aerea y Aeropuertos Bolivianos
• UNRH: Unidad Nacional de Recursos Humanos

■ I
.rJ/ VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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DESCRIPCION DEL PROCESO2

DENOMINACION DEL PROCESO: II. SUBPROCESOS:I.

Gestion de Recursos Humanos Contratacibn de Personal Eventual

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

Unidad Nacional de Recursos Humanos Soporte

V. OBJETIVO DEL PROCESO:

VI. NORMAS DE OPERACION:

VII.DESCRIPCION DEL SUPROCESO:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

El Subproceso comprende las actividades de reclutamiento de personal en procura atraer candidates idbneos 
a la Administracibn Publica, fundamentado en los principios de merito, competencia y transparencia. 
garantizando la igualdad de condiciones.

Gestionar el funcionamiento de los subsistemas de administracibn de personal y el regimen interne de 
personal en cumplimiento a normativa vigente, a fin de coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracibn y Control Gubernamentales
Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionano Publico.
Decreto Supremo N° 23318-A. de 3 de noviembre de 1992. Reglamento de la Responsabilidad por 
la Funcibn Publica
Decreto Supremo N° 25749, de 20 de abnl de 2000, Reglamento de Desarrollo Parcial de la Ley 
N° 2027 Estatuto del Funcionano Publico.
Decreto Supremo N° 26115. de 16 de marzo de 2001. Normas Basicas del Sistema de 
Administracibn de Personal (NB-SAP).

GESTION DE RECURSOS HUMANOS - CONTRATACION DE 
PERSONAL EVENTUAL

UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS 
HUMANOS

Version 
2026-v.1

F.

a) Insumos:
Informe de Requerimiento de Contratacibn de Personal 
Eventual emitido por la unidad solicitante (Direccibn 
Nacional /Regional o Jefatura de Unidad dependiente de 
la Direccibn General Ejecutiva).

- Cuadro de Equivalencias. 

b) Proveedores:
Direcciones y Jefaturas de NAABOL

NAABOL.
NA.’f GACtClN A£HftA • AFnOflUf HTOS BOl.iVt.'.MOfi
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3 DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

X^ABO^X

Contratos elaborados, adjunto a la documentacidn de 
respaldo archivada.
Incorporacibn del personal eventual, atencibn al 
requerimiento

GESTION DE RECURSOS HUMANOS - CONTRATACION DE 
PERSONAL EVENTUAL

UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS 
HUMANOS

Version
2026- v.1

. / 

Fb°

e) Clientes o Usuarios:
• Direcciones y Jefaturas de NAABOL

NAABOL
NAv’fnnfliAN AEREA Y AEROPUEPrCS BGLIVIANOS

c) Detalle de los Procedimientos:

1. Contratacidn de Personal Eventual.
d) Productos:

4* •f 
^F.oi.R.



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRACION DE PERSONAL EVENTUAL
Pagina 4 de 9

Gestion de Recursos Humanos.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

Cuadro de Equivalencias vigente.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Plazo
1 dia habil

R

MARCO
NORMATIVO:

Informe de Requerimiento de Contratacidn de Personal Eventual emitido por la unidad 
solicitante (Direccidn Nacional /Regional o Jefatura de Unidad dependiente de la Direccidn 
General Ejecutiva).

Definir los responsables, actividades, plazos, mecanismos de control e instancias 
de supervision y documentos de respaldo. relacionados con el proceso de 
contratacidn de personal eventual con la finalidad de cubrir las necesidades 
temporales o especificas en las unidades organizacionales de la entidad. 
garantizando una gestion eficiente, transparente y conforme a la normative legal 
vigente.

El presente procedimiento inicia con la recepcidn del Informe de Requerimiento 
de Contratacidn de Personal Eventual de unidad organizacional y concluye con 
el archive del proceso de contratacidn concluido.

Ley N°1178. de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control 
Gubernamentales.
Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionano Publico.
Decreto Supremo N° 25749. de 20 de abril de 2000, Reglamento de 
Desarrollo Parcial de la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del 
Sistema de Administracidn de Personal (NB-SAP).

CODIGO
PRO - DNAF-UNRH - 4

Version
2026 - v.1

NAABOL
MSV. G.uilOH AlrHlLA • AUMCPULUrO?; HQt :Vi>NDb

Responsable(s)
Unidad Solicitante

Etapa
1

f V
AR! w

\ G ,

J

Descripcidn

ELABORACION Y REMISION DEL INFORME DE
REQUERIMIENTO DE CONTRATACIDN DE
PERSONAL EVENTUAL ADJUNTO
DOCUMENTACION DE RESPALDO

OFICINAdCENTRAL _______ _______

I •/
VERIFTCAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRACION DE PERSONAL EVENTUAL
Pagina 5 de 9

Responsable(s)Etapa Plazo

OFICINA REGIONAL

a)

b) Terminos de Referenda, que registre el:

Asimismo. se debe adjuntar al tramite'

Elabora Informe de Requerimiento de Contratacidn de 
Personal Eventual, via el Director Regional dirigido al 
Director General Ejecutivo.

El Informe de Requerimiento de Contratacidn de 
Personal Eventual, debera incluir:

La justificacidn de la necesidad de contar 
con el personal eventual.

CODIGO
PRO -DNAF-UNRH - 4

Version
2026 - v.1

"5.R

Descripcidn

Elabora Informe de Requerimiento de Contratacidn de 
Personal Eventual, via el Director Nacional del area 
organizacional dirigido al Director General Ejecutivo.

naJbol
NAVECSACION AEHf.A V AT ROPl.-f R TC S UOt>ViANnS

Previo al envio en ambos casos el Informe de 
Requerimiento de Contratacidn de Personal Eventual, 
remite a la Unidad Nacional de Recursos Humanos en 
Oficina Central o al Profesional de Recursos Humanos 
en la Oficina Regional, solicitando la evaluacidn 
curricular, a traves de proveido en la hoja de ruta.

a) Hoja de Vida documentada del postulante.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Objetivo y justificacidn de la 
contratacidn.

• Nombre del puesto.
• Tiempo de duracidn (fecha de inicio y 

conclusion del contrato definido).
• Monto salarial (de acuerdo a los 

niveles de Escala Salarial vigente).
• Detalle de las funciones a realizar.
• Formacidn y Experiencia acorde con el 

cuadro de equivalencias vigente.
• La firma del Jefe de la unidad 

solicitante.

iF-D;





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRACION DE PERSONAL EVENTUAL
Pagina 6 de 9

Etapa Plazo Responsable(s)

Libreta de Servicio Militar (solo varones).c)

d)

e)

1 dia habil2

2 1.1 de

2.1.2

VERIFI

Certificacibn POA (de 
procedimiento interno de 
Nacional de Planificacibn).

Profesional de Dotacibn y Movilidad: Recibe 
el tramite y verifica que la documentacibn 
adjunta este completa y correcta.

Si existe observaciones y devuelve del tramite 
para que se subsanen.

POA 
interno

CODIGO
PRO -DNAF-UNRH - 4

Jefe de Umdad 
Nacional de 
Recursos 
Humanos/ 

Profesional de 
Dotacibn y 
Movilidad 

Funcionaria en 
Oficina Central o 

Profesional de 
Recursos 

Humanos en 
Oficina Regional

Version
2026 - v.1

•f-R

Cuando el requerimiento corresponda a Oficina 
Central:

naJIbol.
NAVtClAClC'N Al V Al wnPi;t,WTO?. nOLiVlANCltl

Descripcibn

b) Fotocopia de Cedula de identidad del 
postulante.

f K
5. F.D to

Jefe de Unidad Nacional de Recursos 
Humanos: Recibe el tramite e instruye su 
revision al Profesional de Dotacibn y Movilidad.

1J

Nota: La Unidad Solicitante para la Certificacibn POA y la Certificacibn 
Presupuestaria debera coordinar con personal de Recursos Humanos de 
Oficina Central y de las Oficinas Regionales, segun corresponda.

REVISION-DEL INFORME DE REQUERIMIENTO DE 
CONTRATACIQN DE PERSONAL EVENTUAL Y 
DOCUMENTACION DE RESPALDO

Certificacibn Presupuestaria (de acuerdo a 
procedimiento interno de la Unidad 
Nacional Financiera).

Si no existen observaciones realiza la 
evaluacibn en el Formulario de Evaluacibn 
Curricular y determina:

Si cumple con los requisites en los Termmos 
de Referencia y cuadro de equivalencia 
vigente. firma el Formulario y elabora la Nota 
de Solicitud de elaboracibn de Contrato. para 
fjgjga del Director General Ejecutivo, previa 

aj
■^fex'VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

acuerdo a
la Unidad

I





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRACION DE PERSONAL EVENTUAL
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Etapa Plazo Responsable(s)

3 dias habiles

2.2.2

o

Si exists observaciones realiza la devolucion del 
tramite para que se subsanen.

Si no existen observaciones procede a realizar la 
evaluacidn en el Formulario de Evaluacidn 
Curricular y determina:

CODIGO
PRO -DNAF-UNRH - 4

Version
2026 - v.1

Descripcion

revision del Jefe de Unidad Nacional de 
Recursos Humanos y visto bueno en ambos 
documentos.

NAABOL.
NAVEOACIOU nr.REA r Al’ HI )PUf.U (OS OOl..’V>AMOS

2.2.1 Profesional de Recursos Humanos: Recibe el 
requerimiento y verifica que la documentacidn 
adjunta este completa y correcta:

Jefe de Unidad Nacional de Recursos 
Humanos: Recibe el tramite, revisa, registra su 
VOB° en el Formulario de Evaluacidn Curricular e 
instruye emitir Nota de Solicitud de Elaboracidn 
de Contrato, para la firma del Director General 
Ejecutivo

Cuando el requerimiento corresponda a Oficina 
Regional:

a del Director General Ejecutivo, con

WfGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
R i

/W

I*'

Si producto de la evaluacidn curricular se 
determina que el postulante no cumple, con 
los requisites minimos de formacidn y 
expenencia establecidos. registra las 
observaciones en el Formulario de 
Evaluacidn Curricular y devuelve el tramite.

2.2.3 Profesional de Dotacidn y Movilidad: Emite
Nota de Solicitud de Elaboracidn de Contrato.
para firma del Director General Ejecutivo, con-H ------------- ----------------- J-------------------

\ I (

VERIFICAR

Si cumple con los requisites en los Terminos 
de Referenda y cuadro de equivalencia 
vigente, firma el Formulario y remite adjunto 
la documentacidn de respaldo, para el visto 
bueno del Jefe de Unidad Nacional de 
Recursos Humanos.





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRACION DE PERSONAL EVENTUAL
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Etapa Plazo Responsable(s)

3 2 dias habiles

ELABORACION DE CONTRATO4

RECEPCION DE CONTRATO Y DE ANTECEDENTES5 1 dia habil

6 1 dia habilREGISTRO Y REMISION DEL CONTRATO

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Profesional de
Dotacibn y 
Movilidad 

funcionaria/
Profesional de

Revisa contrato y antecedentes, si corresponde a 
oficina central, remite al Profesional de Dotacion y 
Movilidad funcionaria para su registro.

Si corresponde a Oficina Regional remite al Profesional 
de Recuisos Humanos para su registro.

Elabora con contrato de acuerdo a procedimiento 
interne de la Direccidn Nacional Juridica.

Recibe antecedentes y registra el Formulario de Altas y 
Bajas del mes y deriva antecedentes para su archivo.

CODIGO
PRO -DNAF-UNRH - 4

Direccidn
Nacional Juridica 

o Abogado
Regional

Director General 
Ejecutivo

Jefe de Unidad 
Nacional de 
Recursos 
Humanos

Version
2026 - v.1

Descripcidn

visto bueno del Jefe de Unidad Nacional de 
Recursos Humanos

DEL 
DE 

EVENTUAL

DE
DE
DE

NAABOl
NAVLCACIOM ftl H' A Y ALMOPULUTC?!. UCI IANOS

AUTORIZACION DEL INFORME
REQUERIMIENTO DE CONTRATACION 
PERSONAL EVENTUAL Y DE LA NOTA 
SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO

Revisa y autoriza en el Informe de Requerimiento de 
Contratacidn de Personal y firma la Nota de Solicitud de 
Elaboracidn de Contrato y remite todos los 
antecedentes a la Direccidn Nacional Juridica.

1 1

Si producto de la evaluacidn curricular se 
determina que el postulante no cumple, con 
los requisites minimos de formacidn y 
expenencia establecidos, registra las 
observaciones en el Formulario de 
Evaluacidn Curricular y devuelve el tramite.

Vt fW.r. 1/





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

CONTRACION DE PERSONAL EVENTUAL
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

ARCHIVO 1 dia habil1

PRODUCTOS:

- Requerimiento de contratacidn de personal eventual atendido.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Recursos
Humanos

- Proceso de Contratacidn de Personal Eventual concluido y archive adjunto la documentacidn de 
respaldo.

Archivo de antecedentes del proceso de contratacidn de 
personal eventual

CODIGO
PRO -DNAF-UNRH - 4

Profesional de
Registro y
Regimen 

Laboral/Tecnico 
de Recursos

Humanos

Version
2026 - v.1

-
MAABOL
MAVEGACiON Al’REA * Af POF'Uf U IOS OOUVIANOS

fvA
‘A P.'S?

DO#', I'
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACION PERSONAL EVENTUAL - OFICINA CENTRAL

PROFESIONAL DE DOTACION Y MOVILIDADUNIDAD SOLICITANTE

Inicio

Documensacion de respaldo

No

Si

Documentacibn de respaldo

Si

No

Devuelve el tramite

Pagina 1 de 2

Elabora
Informe de Requerimiento 

de Contratacidn de
Personal Eventual y remite 
adjunto la documentacidn 

de respaldo

Recibe el informe y 
documentacidn de respaldo 

e instruye su revision

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE 
RECURSOS HUMANOS

V“B" al 
Formulario y a 

Nota

Solicita corregir las 
observaciones

Recibe el informe y revisa 
toda la documentacidn de 

respaldo

tLa documentacidn tiene 
akjuna observation?

Realiza la Evaluacidn
Curricular

Cumple con los 
requisitos7

Registra el Formulario de 
Evaluacidn Curricular y 

elabora nota de solicitud de 
elaboracidn de contrato

CODIGO:
PRO- DNAF- UNRH- 4

Form Evaluacion
Curricular

Nota Solicitud 
elaboracidn Contrato

uocumentacidn de 
respaldo

Informe de Requerimiento de 
Contratacidn de personal 

Eventual

7

Informe de Requerimiento de 
Contratacidn de personal 

Eventual

mXSbou r
HAVECAC10H AEHBA > ASHOPiliSTOS SOLI IAS.OS [_

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

',»^rsi6n 2026 - v. 1





DIAGRAMA DE FLUJO

Ml CONTRATACION PERSONAL EVENTUAL - OFICINAS REGIONALES

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD SOLICITANTE PROFESIONAL DE RECUROS HUMANOS

Inicio

Uocumentacion de respaldo

No
Documentacfdn oe resodwo

Si

No Si

Devuelve el tramite

Fonr F valuattcn Cutsicula:

Documeniacion oe Respaido

Pagma 1 de 2ersion 2026 - v 1

Recibe el informe y revisa 
toda la documentacion de 

respaldo

Solicita corregir las 
observaciones

(.La documentacion tiene 
alguna observacion?

Informe de Requerimiento de 
Contratacion de personal 

Eventual

Registra el Formulario de 
Evaluacidn Curricular

JEFE DE UNIDAD NACIONAL 
DE RECURSOS HUMANOS

instruye emitir nota 
de solicitud de 
elaboracidn de 

contra to

PROFESIONAL DE DOTACION
Y MOVILIDAD

CODIGO:
PRO- DNAF- UNRH- 4

Emite
Nota de Solicitud 
de Elaboracidn 

de Contrato
Nota SolicituJ oe 

Elaooracion Oe Conlialo

Cumple con los 
requisitos?

V-B‘ al 
Formulario

VVB“ en la 
Nola

Uccumentacion
Resoaido

NAABOL
NAVEOnCION AERFA » AE«O=UER'OS BOLIVlANpS

Realiza la Evaluacidn
Curricular

Elabora
Informe de Requerimiento 

de Contratacion de
Personal Eventual y remite 
adjunto la documentacion 

de respaldo
Informe de Requerimiento q* 

Contratacion de personal 
Eventual

i/7





DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACION PERSONAL EVENTUAL - OFICINA CENTRAL

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION NACIONAL JURiDICADIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Contrato Contrato

Contrato

c Fin .S.R >

Paging 2 de 2

Autoriza la contratacidn 
mediante informe y firma 

la nota de solicited de 
Contratacidn

Autoriza 
informe

Nora oe bohcitud de 
E laboracion oe 

Contrato

uocumentacion de 
respaldo

uocumentacion de 
respaldo

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE 
RECURSOS HUMANOS

Revisa Contrato y 
antecedentes y remite para 

registro

uocumentacion de 
respaldo

PROFESIONAL DE DOTACION Y 
MOVILIDAD

uocumentacion de 
respaldo

PROFESIONAL DE REGISTRO Y 
REGIMEN LABORAL

CODIGO-
PRO- DNAF- UNRH- 4

Procede a la foliacidn y 
archive de documentacidn

Procedimiento 
Interno para la 
elaboracion de 
Contratos de la 

DNJ

Recibe
Contrato y registra los 

datos en el Formulario de 
Alias y Bajas del mes y 

deriva antecedentes para 
archive

Form Alias y bajas del 
Mes

fjazIbol.
NAVF.3aCiCN AEBEA * AEROPUERTC5 BOLIVIANOS

Firma nota de 
Solicitud

21-r(<.'fl6^r§idn 2026 v 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACION PERSONAL EVENTUAL - OFICINAS REGIONALES

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION NACIONAL JURIDICADIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Contrato Contrato

Contrato

^DO

Fin

Pagma 2 de 2rsion 2026 - v ’

Procede a la foliacidn y 
archivo de documentacidn

Autoriza la contratacidn 
mediante informe y firma 

la nota de solicitud de 
Contratacidn

Firma nota de 
Solicitud

Autonza 
informe

wota oe bdlicitud de 
Elaboracion de 

Contrato

uocumentacidn de 
respatdo

uocumentacidn de 
respatdo

JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE 
RECURSOS HUMANOS

Revisa Contrato y 
antecedentes y remite para 

registro

uocumentacidn de 
respatdo

PROFESIONAL DE DOTACION Y
MOVILIDAD

Recibe
Contrato y registra los 

datos en el Formulario de 
Alias y Bajas del mes y 

deriva antecedentes para 
archivo

Form Attas y bajas del 
Mes

uocumentacidn de 
respaido

CODIGO:
PRO- DNAF- UNRH- 4

TECNICO DE RECURSOS
HUMANOS

Procedimiento 
Interno para la 
elaboracion de 
Contratos de la 

DNJ

na^Sbol
NAVEGACIOn AEREA V AEROPUERTOS BOLIVIANOS
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