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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 aprobé 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 Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 061/2024 de 02 de septiembre de
2024, se aprobo la Escala Salarial y Planilla Presupuestaria de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos - NAABOL.

Que la Resoluciéon 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 Recursos
Especificos”.

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

Que mediante Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 080/2024 de 07 de noviembre de
2024, se aprob6 el Manual de Organizacién 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-UNF
N° 105/2024 de 25 de noviembre de 2024, da conocer la importancia del Manual de Procesos de
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
T\ G y de las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, estructurado en 2 Secciones, ia

\‘ : 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 areay unidad
organizacional considerando, asimismo. contiene los Aspectos Generales y Especificos,
Descripcion del Proceso y Descriptivo y Diagramas de Flujo de ios Procedimientos,

Que en relacion a los procedimientos de las Direcciones Nacionales de Operaciones y de
Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario, 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 el 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 que ilegan a concluir que el Manual de Procesos
de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versidn 2024 - v.1, es técnicamente
viable, recomendando al Director General Ejecutivo su aprobacion mediante Resolucion
Administrativa.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, determina que la Administracion
Plblica 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
Administracién y Control Gubernamentales, los sistemas de Administracion y de Control se
aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por taies la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, 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 y 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 Programacién de Operaciones, evitando la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante Ia 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 ia naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que las Normas Basicas del 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 conjunto ordenadc de normas, criterios y metodologias que, a
partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucionat. 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 acompafie eficazmente
los cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico; y cuyos
objetivos especificos son el lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los
servicios publicos; evitar la duplicaciéon y dispersidon 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
econdémica.

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
descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios y otras
formas utilizadas.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de Navegacion Aérea
y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 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 denominacién y objetivos del proceso, las normas de
operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y los
formularios.

. 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
aereo en todo el territorio nacional y la construccion, mantenimiento y administraciéon de
aeropuertos internacionales y de tréfico 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 institucién publica -
descentralizada de derecho publico con personalidad juridica, autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuicién 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.

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 atribucién de: d) Aprobar reglamentos internos,
manuales y toda normativa necesaria para el cumplimiento de las finalidades de NAABOL.

Que la Direccion Nacional Juridica, mediante Informe Legal INF/DGE-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 Nacional de Planificacion, previa revision de la normativa legal
correspondiente, concluye sefialando que el Manual de Procesos de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Versién 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 Resolucion 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 Versién 2024 — v.1 (Primera Seccion), mismo que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- APROBAR el ANEXO 1 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 Nacional de Planificacion, de
acuerdo al siguiente detalle:

a) Planificacién y Gestién Estratégica Versién 2024 — v.2.

N° DESCRIPCION CcODIGO
1 Formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEL). 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) Versién 2024 — v.1.

Ne DESCRIPCION cODIGO
1 Desarrollo de la Normativa Interna. PRO - DGE — UNP - SIG - 1.1
2 Seguimiento y Control del SIG. PRO - DGE — UNP - SIG - 1.2
L |
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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 Versiéon 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 - Ejecucion de Auditorias y Seguimientos Version 2023 — v.1

N° DESCRIPCION CcODIGO

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 Version 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

N° PROCEDIMIENTOS cODIGO

1 Notas de Prensa. PRO -DGE - UCI - 1.1
2 Post para Redes Sociales. PRO -DGE - UCI -1.2
3 Material Promocional. PRO -DGE -UCI -1.3
4 Videos para Redes Sociales. PRO-DGE -UCI - 1.4
5 Comunicados Oficiales. PRO-DGE -UCI -1.5
6 Monitoreo Diario. PRO-DGE-UCI -1.6
7 Monitoreo Matutino. PRO - DGE - UCI - 1.7
8 Monitoreo de Conferencia de Prensa. PRO-DGE - UCI -1.8
9 Gestion de Eventos. PRO -DGE - UCI - 1.9

QUINTO.- APROBAR el ANEXO 4 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 de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, de acuerdo al siguiente detalle:
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a) Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion Version 2024 — v.1
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N°

DESCRIPCION

CcODIGO

Soporte Técnico.

PRO - DGE - UTIC - 1.1

Creacion de Correo Electronico Institucional.

PRO -DGE - UTIC - 1.2

Priorizacion de Requerimiento de Nuevos Desarrollos de Sistemas

Informaticos

PRO -DGE - UTIC - 1.3

Actualizacion y Soporte Técnico a Antiguos Sistemas.

PRO - DGE - UTIC - 1.4

Clasificacion de la Informacion.

PRO -DGE -UTIC-1.5

Gestion de Incidentes de Seguridad de la Informacion.

PRO - DGE - UTIC - 1.6

Clasificacion de incidentes de Segundad de !a informacion.

PRO -DGE - UTIC - 1.7

Generacion de Respaldo de Datos.

PRO - DGE - UTIC - 1.8

Prevencién, Deteccion y Correccion de Vicus.

PRO - DGE - UTIC - 1.9

SEXTO.- APROBAR el ANEXO 5 del Manual de Procesos de Nave

Bolivianos —

Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Re

rtos Bolivianos

gacion Aérea y Aeropuertos

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

acuerdo al siguiente detalle:

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

N° DESCRIPCION

cODIGO

Procedimienio Especifico de Control y Conciliacion de Datos

PRO - DNAF - UNRH - 1

cursos Humanos, de

1 Liquidados en las Planillas Salarialcs y Registros Individuales del
Personal
b) Gestion de Recursos Humanos - Declaracién Jurada de Bienes y Rentas Versidn
’ 2022-v.1.
N° DESCRIPCION cODIGO
1 Procedimiento para el Control Gporiuno de la Declaracién Juraca PRO - DNAF - UNRH - 2
de Bienes y Rentas

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

N° PROCEDIMIENTOS

cobIGO

Revisién de la Informacion de los Files de Personal. PRO -

DNAF- UNRH - 3.1
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Control de Asistencia.

PRO - DNAF- UNRH - 3.2

Otorgacion de Tolerancia por Lactancia.

PRO - DNAF- UNRH - 3.3

Registro de las Declaraciones de Comisién Oficial.

PRO - DNAF- UNRH - 3.4

Otorgacion de Licencias sin Cargo a Vacacion.

PRO - DNAF- UNRH - 3.5

Programacién y Seguimiento del Cronograma Anual
de Vacaciones.

PRO - DNAF- UNRH - 3.6

Reprogramacion de Vacaciones.

PRO - DNAF- UNRH - 3.7

Registro de Vacaciones.

PRO - DNAF- UNRH - 3.8

Afiliacion de los Servidores Publicos al Ente Gestor
de Salud.

PRO - DNAF- UNRH - 3.9

10

Desafiliacion de los Exfuncionarios al Ente Gestor de
Salud

PRO - DNAF- UNRH - 3.10

1"

Otorgacion de Permisos Sin Goce de Haberes.

PRO - DNAF- UNRH - 3.11

12

Solicitudes de Permiso Personal por Horas con Goce
de Haberes.

PRO - DNAF- UNRH - 3.12

13

Otorgacion de Permisos Personal con Goce de
Haberes Sujeto a Compensacion.

PRO - DNAF- UNRH -3.13

14

Compensaciones por Trabajo Excepcional Fuera del
Horario Regular de Trabajo.

PRO - DNAF- UNRH - 3.14

15

Faltas Leves con Sancion Econémica por
inasistencias o Ausencias en el Puesto de Trabajo

PRO - DNAF- UNRH - 3.15

16

Tolerancia por Docencia, Estudios Universitarios o de
Posgrado.

PRO - DNAF- UNRH - 3.16

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 Inversién Oficina Central y Oficinas

Regionales Version 2023 -v.1.

N°

DESCRIPCION/GASTO CORRIENTE

cODIGO

Pago de Servicios Basicos.

PRO-DNAF-UNF- 2.1

Pago de Servicios de Limpieza/ Courier/ Seguridad/ Provision de

Gasolina y Diésel

PRO-DNAF-UNF- 2.2

Pago de Servicios de Transporte de Personal.

PRO-DNAF-UNF- 2.3

Pago de Viaticos.

PRO-DNAF-UNF -2.4

Pago de Haberes.

PRO-DNAF-UNF- 2.5

Pago de Refrigerio.

PRO-DNAF-UNF- 2.6
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7 Pago por la Adquisicion de Bienes y Servicios. ][ PRO-DNAF-UNF -2.7 'l
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) Gestion Financiera - Presupuesto Versidn 2023 - v.1.

N° DESCRIPCION cODIGO

1 PRO-DNAF- UNF-1.1
Formulacion Presupuestaria.

2 PRO-DNAF- UNF-1.2
Certificaciones Presupuestarias.

3 PRO-DNAF- UNF-1.3

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.

| N° DESCRIPCION cODIGO

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

2 Recaudacién 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 Viﬁelas.y!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 Alguileres. PRO - DNAF - UNF - 3.6

7 Recaudacién por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS internacional - PRO - DNAF - UNF - 3.7
IATA

8 Recaudacién 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

L 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 Meteorologica (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 AlP, 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 Version 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.

NO
PROCEDIMIENTOS cODIGO
Certificacion de inexistencia de bienes para Compras a lravés de Caja x 1 N
Chica o Reembolso de Gastos. FRG -DMAR- UNA-1.1
Recepcion de Compras mediante Procesos de Contratacion. PRO - DNAF- UNA -1.2
Registro de Ingresos en Almacén. 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. R 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
////7 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
AT 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
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c) Administracion de Bienes y Servicios -- Contrataciones Version 2024 — v.1.

N° PROCEDIMIENTQ 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 Apoyc Nacional a la Produccion y Empleo de

desde Bs50.001 hasta Bs1.000.000. PRO - DNAF —UNA-15
6 Contratacion en la Modalidad Licitacion Publica. PRO - DNAF — UNA- 1.6
7 Contratacién Directa de Bienes y Servicios.

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
Resolucion Administrativa y corresponce a la Unidad Nacional Comercial, de acuerdo al siguiente
detalle:

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

Ne DESCRIPCION

1 Registro de Sobrevuglos.

2 Registro de Servicic de Atencion en Tierra.

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

5 Suscripcion de Contratos de Servicios Terciarizados Aeroportuarios.

6 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 Facturacion para el Servicio de Asistencia Técnica para
8 Control e inspeccion de Carga y Correo y/c 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
Vuelcs No Regulares.

10 Cobranza de Vuelos Regulares

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 Versién 2024 — v 1.

N°

DESCRIPCION

cODIGO

Elaboraciéon de Convenios Interinstitucionales.

PRO - DGE —DNJ - 1.1

Elaboracion, Registro y Protocolizacion de Contratos.

PRO -DGE -DNJ - 1.2

Gestion de Registro y remision de Ordenes de Cornpra/Orden de Servicio.

PRO —DGE - DNJ - 1.3

Elaboracién de Informes Legales.

PRO - DGE - DNJ - 1.4

Elaboracién de Resoluciones Administrativas de Direccién General
Ejecutiva.

PRO - DGE - DNJ - 1.5

Elaboracion de Resoluciones Emitidas en los Procesos de Contratacion.

PRO ~ DGE -~ DNJ - 1.6

Elaboracion de Respuestas a Peticiones de Informe Escrito (PIE’s);
Peticiones de Informe Oral (P1O’s); Minutas de Comunicacion (MC) e
Interpelaciones.

PRO - DGE -DNJ - 1.7

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 Gestién Juridica,

de acuerdo al siguiente detalle:

|
' \
i /%/ a) Gestion Juridica — Acciones Judiciales y Administrativas Version 2024 — v.1.
| Ne DESCRIPCION coDIGO
\ 1 Respuestas a Solicitudes de Informacion del Ministerio Publico o de los PRO - DGE -DNJ-1.8
I "'\ Tribunales Departamentales de Justicia.
\ [\ . 2 Notificaciones de Intencion de Resolucion de Contrato y/o de PRO - DGE -DNJ-1.9
Sl Vg | Resolucion de Contrato.
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Contratacion.

Recursos Administrativos de Impugnacion Interpuestos en Procesos de

PRO -~ DGE - DNJ - 1.10

Atencion a Recursos del Procedimiento Administrativo.

PRO - DGE — DNJ - 1.11

Respuesta a Solicitudes a Poderes Notariales.

PRO - DGE - DNJ - 1.12

Informe de Opinion Legal a Informes Circunstanciados.

PRO - DGE - DNJ - 1.13

Informe de Legal a Informe de Cumplimiento.

PRO - DGE - DNJ - 1,14

Regionales.

Cobro de Arrendamientos de Espacios Comerciales en Oficinas

PRO - DGE - DNJ - 1.15

Regularizacion del Derecho Propietario.

PRO —-DGE -DNJ - 1.16

DECIMG SEGUNDO.- APROBAR el ANEXO 11 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea

y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Versién 2024
de la presente Resolucién Administrativa y coires

Aérea, de acuerdo al siguiente detalle:

— V.1, que forma parte integrante e indivisible
ponde a la Unidad Nacional de Navegacion

a) Navegacién Aérea - Servicio de Informacién Aeronautica Version 2024 — v.2.

( N° DESCRIPCION CODIGO

1 Solicitud, Elaboracién y Emision NOTAM /Elaboracian y Publicacion del | PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1 1
PIB de area.

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

3 Elaboracion de una Nueva Edicion del Manual AIP. PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.3

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

5 Publicacion de los Productos de Informacion Aeronautica en la-Péagina | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.5
WEB de NAABOL.

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

7 | Elaboracion ylo Actualizacion de Cartas Aeronactions. - 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
de la presente Resolucién Administrativa y corr

Aeroportuarios, de acuerdo al siguiente detalle:

— V.1, que forma parte integrante e indivisible
esponde a la Unidad Nacional de Servicios

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

— ~ e
‘ N° ' DESCRIPCION CcODIGO
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
R S e e M et At S A A e P R
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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 Planificacién e INF/IDGE-DNJA N° 0429/2024 de 26 de
noviembre de 2024, emitido por la Direccién 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, cimplase y archivese.
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ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS
OBJETO

Establecer un instrumento técnico operativo para el control sobre las recaudaciones de
ingresos (en efectivo o por transferencia electronica) por concepto de servicios
aeronauticos y no aeronauticos en los aeropuertos y aerédromos que administra
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de cumplimiento obligatorio para el personal de planta,
personal eventual y consultores individuales de linea participantes en el proceso de
recaudacion, control, registro y deposito de las recaudaciones emergentes de la
prestacion de servicios aeronauticos y no aeronauticos en Navegacion Aérea vy
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

DIFUSION

El presente documento, sera difundido a todo el personal de planta, personal eventual y
consultores individuales de linea dependientes de NAABOL, a través de circular interna,
emitida por la Unidad Nacional de Planificacion en coordinacion con la Direcciéon Nacional
de Administracion y Finanzas.

EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

La Direccién Nacional de Administraciéon y Finanzas a traves de las Direcciones
Regionales, podra emitir circulares o instructivos a efectos de operativizar algunos
aspectos definidos en el presente documento.

DEFINICIONES

o Alquiler de Locales: Derecho a ocupar locales determinados o una superficie de
terreno en particular por el pago de una tasa.

'« Arrendamiento: Derecho de ocupar determinados locales o poseer equipo por un

periodo fijo para fines comerciales. Los locales o el equipo se devuelven al propietario
al vencer el arrendamiento.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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» Aterrizaje: Comprende la utilizacion de la pista para el aterrizaje de |la aeronave desde
su contacto con la pista, carrera posterior y rodaje en las areas de movimiento hasta el
lugar de estacionamiento, teniendo derecho a efectuar un despegue; ademas, a la
atencion de radio facilidades en la zona de control, informacion aeronautica disponible
y datos meteoroldgicos, servicios de sefiales, iluminacion y ayudas visuales en general
y servicios de extincion de incendios, salvamento.

. « Atencion al Pasajero: Comprende el uso de las instalaciones publicas, servicio de
seguridad contra interferencias ilicitas, areas de espera, pre embarque y sala de
transito, destinadas a los usuarios y sujeta a las restricciones de seguridad aplicables.

e Autorizacion de Control Transito Aéreo: Es |la autorizacion para que una aeronave
proceda en condiciones especificadas por una dependencia de control de transito
aéreo. la expresion “autorizacion de control de transito aéreo” suele utilizarse en la
forma abreviada de “autorizacién” cuando el contexto lo permite. la forma abreviada
“autorizacion" puede ir seguida de las palabras “de rodaje”, “de despegue”, "de salida”,
“en ruta", “de aproximacion”, o "de aterrizaje”, para indicar la parte concreta del vuelo

a que se refiere.

« Cobro Bajo Ala: Modalidad de cobro al contado por los servicios aeronauticos
prestados por NAABOL a los vuelos de la aviacion no regular (charter, aerotaxis y
otros). Asimismo, se aplica para el cobro a los operadores de aviacion regular (sujetos
a itinerario) en caso que se encuentre en mora con la finalidad de no interrumpir los
. servicios y/o demorar la emisién de los planes de vuelo.

¢« Concesion: Derecho a explotar una actividad comercial en el aeropuerto,
generalmente en forma exclusiva y por lo comun en un emplazamiento determinado y

por un periodo determinado.

Derecho: Cargo que se aplica con la finalidad especifica de recuperar los costos de
provision de instalaciones y servicios para la aviacion civil.

DUA: Derecho de Uso de Aeropuerto.
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Estacionamiento: Uso de areas de parqueo de aeronaves en el area de movimiento
del aerédromo, donde se realiza el desembarque de pasajeros, estiba y desestiba de
la carga y el correo, mantenimiento y reabastecimiento de una aeronave, cuyas tres
primeras horas son libre de cargos, y las subsiguiente sujetas al cobro segun tarifa
vigente.

Explotador de Aeronaves: Persona Juridica autorizada por la DGAC, para realizar
operaciones aéreas.

Factura: Documento fiscal autorizado por la administracion tributaria cuya emision
fisica o digital respalda la realizacion de compra/venta de bienes muebles, contratos
de obras, prestacion de servicios o toda otra prestacion cualquiera fuere su naturaleza
alcanzados por el IVA u otro impuesto.

Facturacion en Linea: Modalidad de facturacion que al momento de emision es
firmada digitalmente a través del software de facturacion electronico autorizado por el
Servicio de Impuestos Nacionales - SIN

Fraccionamiento de Efectivo: Dividir una suma de dinero considerable en montos
mas pequenos.

Hangar: Lugar utilizado para el resguardo de aeronaves, centros de mantenimiento, de
instruccién, situado en los predios de los aeropuertos.

Nota de Debito y/o Nota de Cobro: Documento contable que se elabora en forma
mensual por servicios aeronauticos y no aeronauticos que establece la deuda de un
tercero por servicio prestado.

Nota: Aviso distribuido por medios de telecomunicaciones que contiene informacion
relativa al establecimiento, condicion o modificacion de cualquier instalacion
aeronautica, servicio, procedimiento o peligro, cuyo conocimiento oportuno es esencial
para el personal encargado de las operaciones de vuelo.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Operador: Cliente conocido como linea aérea, aerolinea, cliente de vuelo charter y/o
aerotaxis.

Pernocte: Operacién aérea cuando una aeronave pasa la noche en otro aeropuerto
distinto al de su origen, lugar de registro y/o base de operaciones.

Peso Bruto Maximo de Despegue (PBMD-MTOW): A efecto de la aplicacion en los
procesos de facturacion, se considera el PBMD/MTOW (informacion técnica emitida por
el operador aéreo y/o la autoridad aeronautica), que debe estar expresado en toneladas
considerando dos decimales.

Publicacion Informacién Aeronautica (AIP): Es el documento basico de aviacion
destinado primordialmente a satisfacer las necesidades internacionales de intercambio
de informacion aeronautica permanente y de las modificaciones transitorias de larga
duracion, indispensables para la navegacion aérea.

Proteccion al Vuelo y Servicio en Ruta: Comprende el uso del espacio aereo
nacional, proteccion al vuelo y a la navegacion aérea, incluyéndose en esta categoria
a los sobrevuelos, proteccion en ruta para vuelos internacionales y proteccion en ruta
para vuelos nacionales.

Servicio de Asistencia en Tierra: Servicios que debe proveer el administrador del
aeropuerto a las aeronaves en la plataforma de operaciones, desde que aterrizan hasta
su salida; guia a posicion de estacionamiento, remolque, drenado de lavabos, cisterna
de aguas servidas, cisterna de aguas claras, tractor remolques y chatas para el carguio
y descarga del correo, equipaje y demas mercancias a transportarse, carga de
combustible a un avion, tractor de remolque y unidad generadora de electricidad, etc.

Servicio de Control de Aerodromo: Servicio de control de transito aéreo para el
transito de aerédromo.
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Servicio de Informacion Aeronautica: Garantiza la circulacion e informacion
necesaria para la seguridad y regularidad de la navegacion aérea nacional e
internacional.

Servicio de Salvamento y Extincion de Incendios (SSEI): Servicio de personal
encargado de dar una respuesta inmediata ante la ocurrencia de un accidente o
incidente de aeronaves en tierra, con el proposito de salvar vidas humanas. servicio
que contempla equipamiento especializado como ser carros bomberos y otros de
intervencion rapida.

Tarifa: Importe en dinero que se percibe de los explotadores y/o compafias aéreas
como contraprestacion a los servicios prestados por NAABOL.

Peaje: Es la aplicacion de una tasa de circulacion aplicable por el uso de la terminal
aérea y parqueo momentaneo.

Tarjeta de Identificacion de Acceso Aeroportuario - TIAA: Documento de
identificacion que autoriza al portador para acceso a las zonas de seguridad restringida
en los aeropuertos aprobada por la DGAC y emitida por el Explotador de Aeropuerto
conforme el Reglamento de Emision de Tarjetas de Identificacion de Acceso
Aeroportuario, aprobado por la DGAC.

Derecho de Uso Aeroportuario: Conjunto de normas y regulaciones que otorgan a las
entidades el derecho de utilizar las instalaciones y servicios de un aeropuerto, a cambio
del pago de tarifas establecidas.

Servicio de Ruta Nacional: Transporte de bienes o pasajeros dentro de las fronteras
de un pais, siguiendo rutas y horarios establecidos.

Servicio de Ruta Internacional: Transporte de bienes o pasajeros que atraviesa
fronteras internacionales, operando entre dos o mas paises bajo acuerdos vy

= _regulaciones internacionales.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Informacion Meteorolégica: Conjunto de datos y prondsticos sobre las condiciones
atmosféricas actuales y futuras, utilizados para la planificacion y toma de decisiones en
diversas actividades, como la aviacion, la navegacion, la agricultura, y la gestion de
emergencias.

1.6 ABREVIATURAS

DGAC: Direccion General de Aeronautica Civil.

DNAF: Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

DUA: Derecho de Uso de Aeropuerto.

NAABOL: Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos.

SAT: Servicio de Atencion en Tierra.

SIGEP: Sistema de Gestion Publica.

SIN: Servicio de Impuestos Nacionales.

TIAA: Tarjeta de Identificacién de Acceso Aeroportuario.

ATT: Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes.

IATA: Asociacion Internacional de Transporte Aéreo.

2 DESCRIPCION DEL PROCESO

I. DENOMINACION DEL PROCESO: I. SUBPROCESOS:
) ; Gestion Financiera Tesoreria - Recaudaciones
1. DUENO DEL PROCESO: IV. TIPO DE PROCESO:
Unidad Nacional Financiera Soporte

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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V. OBJETIVO DEL PROCESO:

Programar los recursos financieros a través del Subsistema de Presupuesto, ejecutarlos mediante el
Subsistema de Tesoreria y realizar el registro de las operaciones a través del Subsistema de Contabilidad
Integrada, a efecto de coadyuvar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

vi. NORMAS DE OPERACION:

e Ley N° 843 — Ley de Reforma Tributaria del 20 de mayo de 1995.

. i o Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992 — Reglamento de la Responsabilidad por
la Funcién Publica y sus modificaciones. |

¢ Decreto Supremo N° 4630, de 30 de noviembre de 2021 - creacion de la entidad Navegacion Aérea

y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

« Manual de Politicas Comerciales de Servicios No Aeronauticos vigente.

e Manual de Prestacién de Servicios Aeronauticos vigente.

+ Resoluciones de Directorio emitidas por el Servicio de Impuestos Nacionales.

Vil. DESCRIPCION DEL SUB PROCESO:
Administrar la recaudacion de ingresos (en efectivo o por transferencia electrénica) por concepto de |
servicios aeronauticos y no aeronauticos en los aeropuertos y aerodromos que administra Navegacion
Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

a) Insumos: b) Proveedores:

« Instructivos para operativizar el proceso de ¢ Direcciones Nacionales, Regionales y Jefaturas de
recaudacion. NAABOL.

o Constancia de servicios aeronauticos —
‘ SAT.
'« Nota de autorizacién para la venta de
vifetas y credenciales
e« Constancia de servicios aeronauticos
otorgados w
¢ Notas de débito, facturas y extractos
bancarios firmados.
o Contratos de arrendamiento.
e Compra y suscripcion de AIP o
} compatibilizacién de espacio aéreo con \

aerodromos privados.
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c) Detalle de los Procedimientos:

Recaudacion por Cobro de Parqueo (vehiculos y motocicletas).

Recaudacion por Cobro de Peaje (vehiculos y motocicletas).

Recaudacion por Servicios de Atencién en Tierra — SAT (Vuelos No Regulares o Bajo Ala).

Recaudacion por Venta de Vifietas y/o Credenciales (TIAA).

Recaudacion por Servicios de Atencion en Tierra — SAT (Vuelos Regulares).

Recaudacion por Concepto de Alquileres.

Recaudaciéon por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS Internacional — IATA.

Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS — BOA (Nacional e Internacional)

Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS Vuelos Regulares (Otros

Operadores Aéreos)

10.Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS (Vuelos NO Regulares Bajo Ala).

11.Recaudacion por Servicio de Ruta Nacional e Internacional.

12.Recaudacion por Informacion Meteorologica METAR)

13.Recaudacion por Servicio de Inspeccion de Carga, Correo y de Almacenamiento en los aeropuertos
que administra NAABOL

14.Recaudacion por Sobre Vuelos, Suscripcion de AIP, Verificacion de Compatibilidad de Espacio Aéreo

con Aerodromos Privados y otros.

©00: N Bl O s Lo L o=

d) Productos: e) Clientes o Usuarios:
e Comprobantes de Recursos C21 de  Direccion General Ejecutiva
recaudaciones registrados en el SIGEP y  Direcciones y Jefaturas de NAABOL
documentacion de respaldo archivada e Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
e Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda.
. L4 ATT

3 DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: la recaudacion, registro, control y depdsito de los ingresos por concepto de uso de
parqueo en los aeropuertos y aerédromos que administra NAABOL.
El procedimiento se inicia con la entrega del fraccionamiento de efectivo al Recaudador \
de turno y concluye con el archivo de la documentacion de respaldo por concepto de
ALCANCE: X ; o
recaudaciones por uso de parqueo en aeropuertos y aerdédromos que administra
NAABOL. ‘
MARCO - Manual de Politicas Comerciales de Servicios Aeronauticos vigente.
NORMATIVO - Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos vigente.
INSUMOS:

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion. )
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DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable
1 ENTREGA DE FRACCIONAMIENTO DE EFECTIVO Cuando Profesional de
) ) ) corresponda Tesoreria
Entrega el fracuor.\amlentO de efectivo al Recaudac‘lor de Turno, iBeeaudladar
registra la constancia de la entrega en Formato establecido (ver Anexo
N°1 Fraccionamiento).
Recaba la firma del recaudador en sefal de recepcion y firma la
. constancia en sefial de entrega del fraccionamiento de efectivo.
Nota: El monto del fraccionamiento se determinara de acuerdo a la necesidad segun
corresponda.
2 | REGISTRO DEL INGRESO DEL VEHICULO O DE LA | Todoeldia Recaudador
MOTOCICLETA AL PARQUEO durante su
turno
Ingresado el vehiculo o la motocicleta al parqueo, registra en el
Sistema del Parqueo la siguiente informacion:
¢ Datos del cliente
« Datos del vehiculo o motocicleta
« Hora de ingreso al parqueo.
Y emite recibo (Vaucher) de constancia por el uso del parqueo y
entrega el mismo al cliente.
3 | COBRO POR CONCEPTO DE PARQUEO Cuando Recaudador
corresponda
... Transcurrido el tiempo de uso del parqueo ...
‘ Recaba el recibo (Vaucher) del cliente, verifica el tiempo y el monto
por el uso del parqueo de acuerdo a tarifario aprobado, emite factura ‘
a través del Sistema de Facturacion en Linea “"CLIC" y procede al ‘
cobro, pudiendo ser este en efectivo o a través de transferencia
electrénica o mediante tarjeta de débito o credito.
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
4 REGISTRO DEL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS Cuando Recaudador
POR USO DE PARQUEO concluye el
turno

- Imprime del Sistema de Facturacién en Linea “CLIC" el Reporte de
Recaudacion del Turno, con esta informacion registra y firma el
Formulario de Control de Ingresos “Parqueo” (ver Formato en Anexo
N°2), reportando las aclaraciones, si corresponden.

. - Entrega el fraccionamiento de efectivo al Recaudador del siguiente
turno y recaba del mismo su firma en el Formato de Fraccionamiento
en constancia de recepcion y/o entrega.

- Entrega el Formulario de Control de Ingresos “Parqueo”, el Formato
de Fraccionamiento como constancia de entregado al Recaudador
del turno siguiente, el Reporte de Recaudacion emitido del Sistema
de Facturacion “Clic”, Vaucher(s) de pagos por transferencias
electronicas a o través de tarjetas de débito o crédito y la
recaudacion en efectivo al Profesional de Tesoreria Il

Nota: Para efectos de un control diario, en el turno nocturno se realiza un corte en los

ingresos percibidos a media noche en el Sistema de Facturacion en Linea “CLIC" (00:00
horas).

5 REVISION DE LAS RECAUDACIONES Y REGISTRO DE | Aldiasiguiente | Profesional de

CONSOLIDADO DE INGRESOS TESORERIA de la N Tesoreria ll
- recaudacion
Recibe los Formularios de Control de Ingresos de “Parqueo” adjunto (diario)

la documentacion de respaldo y del efectivo de cada Recaudador.

. ‘ Recuenta el importe recaudado en efectivo y/o, transferencia
electronica o traves de tarjetas de debito o crédito, corresponda
exactamente con la informacion declarada en los Formularios de
. Control de Ingresos de “Parqueo” y con la informacion registrada en el
Reporte de Recaudacion emitido del Sistema de Facturacion “CLIC" y
determina:

- Si la informacién y el monto recaudado es correcto, consolida la
informacion de la recaudacion del dia anterior y registra la misma

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

en él apartado que corresponda en el Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria ver (Formato en Anexo N°3), firmay resguarda
el monto recaudado hasta su depédsito en el Banco, recabando
cuando corresponda la constancia del deposito (boleta de depdsito
bancario).

- Siproducto de la revision identifica observaciones (dinero faltante,
billetes falsos u otros) solicita al Recaudador cuyo Formulario de
Control de Ingresos de “Parqueo” se encuentra observado,
subsanar las mismas en el transcurso del dia.

Remite al Responsable Financiero Regional el Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria los siguientes documentos:

- Formularios de Control de Ingresos “Parqueo” por turno.

- Formatos de Entrega de Fraccionamiento por turno.

- Reportes de Recaudacién emitido del Sistema de
Facturacion “CLIC" por turno.

- Vaucher(s) de pagos mediante tarjetas de débito o crédito.

- Boleta de depésito Bancario.

- Formularios de la Empresa de Traslado de Valores
(Dinero), si corresponde.

Nota 1: Los depositos de efectivo en el banco, correspondientes a la recaudacion del dia
o de varios dias (por diferentes conceptos) deberan ser realizados mediante Empresas
Remeseras o a través de un funcionario de NAABOL directamente, si corresponde a este
ultimo el traslado y deposito del efectivo debera realizarse con las medidas de seguridad
que correspondan.

Nota2: En las Regionales que cuenten con sistemas de registro de ingresos, podra
respaldarse también la recaudacion con otros reportes que generen estos sistemas.

Nota 3: La informacion registrada en el Formulario de Control de Ingresos de Tesoreria
en el presente procedimiento correspondera solo a la recaudacion por parqueo.
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{ Etapa | Descripcion Plazo Responsable

6 | REMISION DEL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS & Hastaldia Responsable

| TESORERIA Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA habil Financiero
SU REVISION Y REGISTRO EN EL SIGEP Regional

Recibe el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria, adjunto la “
documentacion de respaldo, e instruye la revision y registro en el
SIGEP al Técnico de Control de Ingresos, si corresponde.

7 | REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y Masta2dias Tecnicode
? REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 hablies Control de
\ Ingresos/
7.1 Técnico de Control de Ingresos: Recaba extracto bancario de Responsable
la cuenta fiscal de NAABOL y con esta Informacion, verifica que Financiero
‘ la documentacion de respaldo recibida este completa, correcta y Regional

procede al registro del Comprobante de Recursos C-21 Con
Imputacion Presupuestaria en el SIGEP (hasta la Etapa
Verificado), imprime y firma el Comprobante en fisico. . |

7.2 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en el

SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y adjunto la
\ documentacion de respaldo remite al Técnico de Control de ‘
| Ingresos para el foliado y archivo de la documentacion.
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
8 | FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C- | Hasta1dia Tecnicode
21 Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil CIO””O' de
ngresos

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

- Comprobante de Recursos C- 21.

- Formularios de Control de Ingresos “Parqueo”, por turno.

- Reportes de Recaudacion emitido del Sistema de
Facturacion “CLIC” por turno.

‘ - Formulario de Control de ingresos Tesoreria.

- Vaucher(s) de pagos mediante tarjetas de débito o crédito,
si corresponde.

- Boleta(s) de deposito bancario.

- Extracto Bancario.

- Formularios de Empresa de Traslado de Valores (Dinero),
(si corresponde).

PRODUCTOS:

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de uso de parqueo, registrados en el
SIGEP y documentacién de respaldo foliada y archivada.
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Profesional de Tesoreria Il

/ =
‘ { Inicio
N

Entrega el fraccionamiento
de efectivo

| Formato de
‘ “Fraccionamiento”

Version 2024 - v.2

Recaudador de Turno

Registra en el Sistema de
Parqueo los datos del
cliente, de su vehiculo o
motocicleta y hora de

ingreso '

\
Recaudador del turno siguiente i

Recibo (Vaucher)

Transcurrido el tiempe de uso del
parqueo

~ Recibe del Cliente el
recibo, verifica el tiempo de
uso y procede al cobro de
“acuerdo a tarifario

No

.El pago es en efectivo 7

St

Emite factb(a a través dél
Sistema de Facturacion en
Linea "CLIC" y cobra

Factura

Imprime del Sistemade
. Facturaciénen Lineael [~==
" Reporte de Recaudacion ‘ cue
~ delturno =

Reporte de Recaudacion

Emite factura a través del

: e del turno
. Sistema de Facturacion en
~ Linea“CLIC” y recaba
- Vaucher por el cobro
~ Vaucher ~ Registray firma
- Formulario de Control de
Ingresos “Parqueo”
Factura R G

Formulario de Control de
Ingresos “Parqueo”

4
Registra el Formato
de Fraccionamiento

 (elecivg)

Formato de
“Fraccionamiento”

 Fraccionamiento (efectivo)

Recibe y verifica ol

Formato de
“Fraccionamiento”

 Firma
 Formulatio
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Recaudador de Turno y Recaudador del
Turno Siguiente

Profesional de Tesoreria Il

Entregan su Formulario de
Control de Ingresos
“Parqueo ", el efectivo y
documentacion de respaldo

Formulario de Control de
Ingresos “Parqueo”

vocumentacion de
Respaldo

Version 2024 - v.2

Revisa lo recaudado con lo
declaradoenlos
Formularios de Control de
Ingresos “Parqueo "y
determina

Formulario de Control de
Ingresos “Parqueo”

Documentacion de
Respaldo

¢La informacion reportada
y monto recaudado son
correctos?

Si

w
No ~

Consolida y registra la
informacion validada en el
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria y firma

Deposita la Recaudacion
= enelbancoo atraves de
una Empresa Remesera

Formulario de Control i Boleta de Deposito
de Ingresos Tesoreria

A Documentacion de
Documentacion de

Respaldo
Respaldo
Solicita al Recaudador - e
cuyo Formulario se Deriva el Formulario de
encuentra con [ & .. Control de Ingresos Tesoreria
observaciones subsanar adjunto documentacion de
las mismas en el dia Z respaldo

Formulario de

Formulario de Control
Control de Ingresos

de Ingresos Tesoreria

Documentacion de
Respaldo

A Pag
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Fig
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Recibe
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria, instruye la
revision de la documentacion
de respaldo y su registro en el
5 SIGEP :

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

Documentacion de
Respaldo

Deriva para su
archivo

Técnico de Control de Ingresos

| - =

Revisa la integridad y
~ exactitud de la informacion
y determina

Formulario de
Control de Ingresos

Tesoreria
Documentacion de
Respaldo
Solicita corregirlas "o S '
ST = ta t cto?
ObserVaCIOneS sta todo correcto
' Si

Documentacion de
Respaldo

s )
w { Fima

x | Formulario /
R 4
N
A e

Procede a la foliacion y
archivo de
documentacion

‘Recaba extracto bancario y
~_Verifica sila documentacion
. esta completa y este
correcta

Registra y firmael
Comprobante C- 21 con
Imputacion Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado

Comprobénte de Recursos

c-21
SIGEP

Documentacion de
Respalido
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PROCESO: Gestion Financiera. ’
}
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: la recaudacion, registro, control y deposito de los ingresos por concepto de cobro de
' peajes por el uso de la terminal aérea y parqueo momentaneo en los en los aeropuertos |
y aerodromos que administra NAABOL. }
Se inicia con la entrega del fraccionamiento de efectivo al Recaudador de turno y (
concluye con el archivo de la documentacion de respaldo de las recaudaciones por i
ALCANCE: ; 3 ; ; .
concepto de cobro de peajes por el uso de la terminal aérea y parqueo momentaneo en |
los aeropuertos y aerodromos que administra NAABOL.
|
MARCO - Manual de Politicas Comerciales de Servicios Aeronauticos vigente. l
NORMATIVO - Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos vigente.
INSUMOS:

‘ - Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

|

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

! Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
1 ASIGNACION DEL FRACCIONAMIENTO DE EFECTIVO Cuando Profesional de
corresponda Tesoreria |l

Entrega el fraccionamiento de efectivo al Recaudador de Turno,
registra la constancia de la entrega de acuerdo a Formato
establecido (ver Anexo N°1 Fraccionamiento).

Recaba la firma del recaudador en sefal de recepcion y firma
en el Formulario en sefial de entrega del fraccionamiento de
efectivo.

Nota: El monto del fraccionamiento sera determinado de acuerdo a la necesidad
segun corresponda.

/Recaudador
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s) ‘

COBRO POR CONCEPTO DE PEAJE (VEHICULOS O
MOTOCICLETAS)

Cobra el peaje de acuerdo a tarifario aprobado por el ingreso
de vehiculos o motocicletas a los predios del aeropuerto o
aerodromo, emite factura a través del Sistema de Facturacion
en Linea “CLIC" y entrega el mismo al cliente.

Durante su turno

Recaudador ‘

REGISTRO DEL FORMULARIO DE CONTROL DE
INGRESOS “PEAJE”

- Imprime del Sistema de facturacion en Linea “CLIC" el
Reporte de Recaudacion del turno, con esta informacion
registra y firma el Formulario de Control de Ingresos “Peaje”
(ver Formato en Anexo N°4) reportando las aclaraciones
cuando correspondan.

- Entrega el fraccionamiento de efectivo al Recaudador del
siguiente turno y recaba del mismo su firma en el Formulario
Fraccionamiento en constancia de recepcion y/o entrega.

- Entrega el Formulario de Control de Ingresos “Peaje’,
Formato de Fraccionamiento firmado, el Reporte de
Recaudacion emitido del Sistema de Facturacion “Clic”, y la
recaudacion al Técnico de Control de Ingresos.

Nota 1: Para efectos de un control diario, en el turno nocturno se realiza un

corte en los ingresos percibidos a media noche en el Sistema de Facturacion en
Linea "CLIC" (00:00 horas).

Nota 2: Al finalizar su jornada cada Recaudador debe hacer la entrega de lo
recaudado en su turno. con las medidas de seguridad que garanticen el
resguardo y la entrega de lo recaudado.

Concluido su turno

Recaudador

REVISION DEL MONTO RECAUDADO ADJUNTO LOS
FORMULARIOS DE CONTROL DE INGRESOS “PEAJE”

- Revisa lo recaudado en cada turno y concilia con lo
declarado en los Formularios de Control de Ingresos
‘Peaje” contrastando con el Reporte de Recaudacion
emitido del Sistema de Facturacién en Linea “CLIC".

Al dia siguiente de
la recaudacion
(diario)

Profesional de
Tesoreria Il
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- Si la informacion y el monto recaudado es correcto,
consolida la informacién de la recaudacion del dia anterior
y registra la misma en él apartado que corresponda en el
Formulario de Control de Ingresos Tesoreria ver (Formato
en Anexo N°3), firmay resguarda el monto recaudado hasta
su deposito en el Banco, recabando cuando corresponda la
constancia del deposito (boleta de depdsito bancario).

. - Si producto de la revision identifica observaciones (dinero

faltante, billetes falsos, u otros) solicita al Recaudador cuyo
Formulario de Control de Ingresos “Peaje” se encuentra
observado subsanar las mismas en el dia.

- Deriva al Responsable Financiero Regional adjuntando los ;
siguientes documentos:

- Formularios de Control de Ingresos “Peaje” por
turno

- Reporte de Recaudacion emitido del Sistema de
Facturacion en Linea “CLIC".

- Formularios de la Empresa de Traslado de Valores
(Dinero), (si corresponde).

- Boleta de Depdsito Bancario. \

- Extracto Bancario.

Nota 1: Los depositos de efectivo en el banco, correspondientes a la
. recaudacion del dia o de varios dias (por diferentes conceptos) deberan ser
realizados mediante Empresas Remeseras o a traves de un funcionario de
NAABOL directamente, si corresponde a este ultimo el traslado y deposito del
efectivo debera realizarse con las medidas de seguridad que correspondan.

Nota 2: La informacion registrada en el Formulario de Control de Ingresos de
Tesoreria en el presente procedimiento correspondera solo a la recaudacion por
peaje

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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| 5 REMISION DEL FORMULARIO DE CONTROL DE Responsable

‘ INGRESOS TESORERIA Y DE LA DOCUMENTACION DE | Hasta 1 dia habil Financiero
RESPALDO PARA SU REVISION Y REGISTRO EN EL Regional
SIGEP

Recibe el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria, adjunto ‘
la documentacion de respaldo, e instruye la revision y registro \

. | en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos, si corresponde.
: |
—_— > : : — ‘
6 | REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y ik Tecnico de
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/
} 6.1 Técnico de Control de Ingresos: Recaba extracto Respongable
bancario de la cuenta fiscal de NAABOL y con esta Financiero
Informacién, verifica que la documentacién de respaldo Regional

recibida este completa, correcta y procede al registro del
‘ Comprobante de Recursos C-21 Con Imputacion
Presupuestaria en el SIGEP (hasta la Etapa Verificado),
| imprime y firma el Comprobante en fisico. i ‘

6.2. Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba | .
en el SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firmayy |
) deriva al Técnico de Control de Ingresos para el foliado

. | y archivo de la documentacion.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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==

FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE C-21 Y DE LA | Hasta 1 dia habil

DOCUMENTACION DE RESPALDO

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

Nota: La Unidad Nacional Financiera y/o Direccion Regional es responsable del
archivo y custodia de los Comprobantes de Recursos C-21, con toda
documentacion de respaldo.

Comprobante de Recursos C-21.

Formularios de Control de Ingresos Peaje por
turno.

Reporte de Recaudacion emitido del Sistema de
Facturacion en Linea “CLIC".

Formulario de Control de Ingresos Tesoreria.
Voucher(s) de pagos mediante tarjetas de debito o
crédito, cuando corresponda.

Formularios de la Empresa de Traslado de
Valores (Dinero) Recaudaciones (si corresponde).
Boleta de deposito Bancario.

Extracto Bancario.

Técnico de Control
de Ingresos

PRODUCTOS:

SIGEP y documentacién de respaldo foliada y archivada.

- Coﬁprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de cobro de peaje, registrados en el I

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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'Entrega fraccionamiento de
efectivo :

Constancia de entrega
“Fraccionamiento”
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DIAGRAMA DE FLUJO

- UNIDAD NACIONAL FINANCIERA T

Recaudador de Turno

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.2

Recaudador del turno siguiente

Cobra el peaje de acuerdo a

tarifario emite y entrega.

) factura del Sistema de
=== Facturacion en Linea “CLIC”

Factura

Imprime del Sistema de
_ Facturacion en Linea
— “CLIC" el Reporte de
Recaudacion del turno

| ) Reporte de Recaudacion
= del turno

- I‘{’égistra y firma Formulario
de Control de Ingresos
| i “Peaje”

Formulario de Control
de Ingresos "Peaje”

Registra el Formato
de Fraccionamiento
(efectivo)

Formato de
“Fraccionamiento”

Recaudador de Turno y Recaudador del Turno |
Siguiente

Recibejy verifica
Fraccionamiento (efectivo) }

£ “Firma:
' Constanicia |

Entrega el Formulario de

. Control de Ingresos “Peaje”

" el efectivo y documentacion
de respaldo

Formulario de Control de
Ingresos “Peaje”

UDocumentacion de
Respaldo

APag. |
<2
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Profesional de Tesoreria

Revisa lo recaudado con lo
declarado en los
] Formularios de Control de
Ingresos “Peaje”y
determina

»
¥

Solicita al Recaudador
cuyo Formulario se
encuentra con
observaciones subsanar
las mismas en el dia

Formulario de
Control de Ingresos

Version 2024 - v.2

¢La informacién reportada
y monto recaudado son
correctos?

Formulario de Control de
Ingresos "Peaje”

Documentacion de
w Respaldo

Si

- Consolida y registra la
informacion validada en el

Formulario Control de
Ingresos Tesoreria y firma

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

Documentacion de
Respaldo

Deposita la Recaudacion
# en el banco o a través de
una Empresa Remesera

“Boleta de Deposito

Documentacion de
Respaldo

Deriva el Formulario de
Control de Ingresos Tesoreria
adjunto documentacion de
respaldo

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

Documentacion de
Respaldo

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.2

— |

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA ‘

Recibe
Formulario de Control de
.. Ingresos Tesoreria, instruye la
" revision de la documentacion
de respaldo y su registro en el
SIGEP
Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

Documentacion de
Respaldo

| APag.
3
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Técnico de Control de Ingresos Responsable Financiero Regional
[ De Pag
2
\\/'
.- |
Recibe Formulario de ‘
Control de Ingresos s oy A
Tesoreria y revisala ‘ ‘ ’_w;/Air:e‘ 2\ M./ cgn;w:n \
integridad y exactitud de la | " SIGEP Ui
informacion y determina = h - 4
Formulario de
Control de Ingresos =
Tesoreria SIGEP |
vocumentacion de
Respaido
¢Esta todo correcto? Si . . ,
. Verifica si la documentacion.
No i ~ esta completa, registra el
/ Fms ) _  Comprobante C-21con ‘
sEemtlare Imputacién Presupuestaria Deriva para sitarchivo.
g hasta la Etapa de Verificado, | '
¥ imprime y firma
Comprobante C-21
Comprobante C-21
Solicita corregir las '@
i SIGEP
obseryacnones : ‘\ ; Documentacion de respaldo
Documentacion de
respaldo
Documentacion de
Respaido
Procede a la foliaciony
archivo de documentacion

Version 2024 -v.2 Pagina 3 de 3
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PROCESO: Gestion Financiera.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
la recaudacion, registro, control y deposito de los ingresos por concepto de Servicios
de Atencion en Tierra - SAT (Vuelos No Regulares o Bajo Ala) en los aeropuertos y
aerodromos que administra NAABOL.

OBJETIVO:

Se inicia con la recepcion del el Formulario de Constancia de Servicios Aeronauticos de
Servicios de Atencion en Tierra - SAT a través del Sistema Nemesis y concluye con el
. ALCANCE: archivo de la documentacion de respaldo de las recaudaciones por concepto de la
prestacion de Servicios de Atencién en Tierra (Vuelos No Regulares o Bajo Ala) en
aeropuertos y aerodromos que administra NAABOL.

MARCO - Manual de Politicas Comerciales de Servicios Aeronauticos vigente.
NORMATIVO - Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos vigente.
INSUMOS:

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

- Constancia de Servicios Aeronauticos — SAT (Vuelos No irregulares o Bajo Ala).

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
1 RECEPCION DE LA CONSTANCIA DE SERVICIOS Cuando Profesional de
AERONAUTICOS OTORGADOS A TRAVES DEL SISTEMA corresponda Tesoreria ll
NEMESIS Y FACTURACION DE LOS SERVICIOS
PRESTADOS

- A través del Sistema Némesis recepciona la Constancia de
Servicios Aeronauticos otorgados al Explotador de
Aeronaves para su cobro correspondiente.
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En base a la Constancia de Servicios Aeronauticos, se
determina:

» <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>