
La Paz, 14 de enero de 2026
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°0075/2025 de 19 de diciembre de 
2025, aprobó la modificación a los contenidos en el Anexo 8 Inciso a) Gestión Comercial - 
Servicios Aeronáuticos Versión 2025 - v.5; Anexo 7 inciso c) Administración de Bienes y 
Servicios - Contrataciones Versión 2025- v.2 y Anexo 12 inciso a) Servicios Aeroportuarios 
- Carga y Correo Aéreo Versión 2025- v.1.

Que la Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°029/2025 de 12 de mayo de 2025, 
aprobó la modificación a los procedimientos del Anexo 11 Dirección Nacional de 
Operaciones incorporando el inciso b) Navegación Aérea - Servicio de Tránsito Aéreo - 
Centro de Control de Aérea La Paz - Operaciones de Sobrevuelo Versión 2025 - v.1, 
Anexo 13 Unidad Nacional de Desarrollo Aeroportuario inciso a) Desarrollo y 
Mantenimiento Aeroportuario - Desarrollo Aeroportuario Versión 2025 - v.1. y Anexo 14 
Unidad Nacional de Mantenimiento Aeroportuario el inciso a) Desarrollo y Mantenimiento 
Aeroportuario - Mantenimiento Aeroportuario Versión 2025 - v.1.

Que la Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31 de marzo de 2025, 
aprobó la modificación a los procedimientos del Anexo 6 Unidad Nacional Financiera inciso 
a) Gestión Financiera - Gasto Corriente y de Inversión de Oficina Central y Oficinas 
Regionales en su Versión 2025 - v.2.
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Que mediante Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024 de 26 de 
noviembre de 2024, se aprobó el Manual de Procesos de Navegación Aérea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versión 2024 - v.1 en su Primera y Segunda 
Sección, esta última sección conformada por 12 Anexos por Dirección y Unidad 
Organizacional con 144 Procedimientos que forman parte indisoluble del Manual de 
Procesos.

Que, la citada Resolución, en su parte resolutiva séptima, se aprobó el Anexo 6, 
correspondiente a la Unidad Nacional Financiera, conforme al siguiente detalle: a) Gestión 
Financiera - Gasto Corriente y de Inversión en Oficina Central y Oficinas Regionales, 
Versión 2023-v.1; b) Gestión Financiera - Presupuesto, Versión 2023 -v.1; y c) Gestión 
Financiera - Recaudaciones, Versión 2024 - v.2.
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Que mediante Informe INF/DGE-UNF N° 0195/2025 de 18 de diciembre de 2025, la Jefatura 
de la Unidad Nacional Financiera, a través de la Dirección Nacional de Administración y 
Finanzas, solicitó la aprobación de las modificaciones al Manual de Procesos, en lo 
referente al Anexo 6, inciso c) Gestión Financiera - Recaudaciones, en su nueva 
Versión 2025 - v.3, concluyendo que la misma ha sido elaborada en el marco de los 
antecedentes y disposiciones legales vigentes y por tanto, es técnicamente viable, 
recomendando al Director General Ejecutivo su aprobación mediante Resolución 
Administrativa.
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CONSIDERANDO:

Que mediante Informe INF/DGE-UNF N° 0196/2025 de 18 de diciembre de 2025, la Jefatura 
de la Unidad Nacional Financiera, a través de la Dirección Nacional de Administración y 
Finanzas, solicitó la aprobación de las modificaciones al Manual de Procesos, en lo 
referente al Anexo 6, inciso a) Gestión Financiera - Gasto Corriente y de Inversión en 
Oficina Central y Oficinas Regionales, en su nueva Versión 2025 -v.3, concluyendo que 
la misma ha sido elaborada en el marco de los antecedentes y disposiciones legales 
vigentes y por tanto, es técnicamente viable, recomendando al Director General Ejecutivo 
su aprobación mediante Resolución Administrativa.

Que el inciso a) del Artículo 13 de la citada disposición legal señala que “El Sistema de 
Control Interno que comprenderá los instrumentos de control previo y posterior 
incorporados en el plan de organización y en los reglamentos y manuales de 
procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna...’’.

Que el Artículo 14° de la referida norma dispone en el. - “Los procedimientos de control 
interno previo se aplicarán por todas las unidades de la entidad antes de la ejecución de 
sus operaciones y actividades o de que sus actos causen efecto. Comprende la verificación 
del cumplimiento de las normas que los regulan y los hechos que los respaldan, así como 
de su conveniencia y oportunidad en función de los fines y programas de la entidad. Se 
prohíbe el ejercicio de controles previos por los responsables de la auditoria interna y por

Que el Artículo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administración y Control 
Gubernamentales, dispone que los sistemas de administración y control se aplicarán en 
todas las entidades del Sector Público, sin excepción.

Que el Artículo 7 del mismo cuerpo legal, establece que, el Sistema de Organización 
Administrativa se definirá y ajustará en función de la Programación de Operaciones, 
evitando la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuación, fusión o 
supresión de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: b. Toda entidad 
pública organizará internamente, en función de sus objetivos y la naturaleza de sus 
actividades, los sistemas de administración y control interno de que trata esta Ley.

Que el Artículo 232 de la Constitución Política del Estado, determina que la Administración 
Pública 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.

OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA
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Que la Unidad Nacional de Planificación (UNP), mediante Informe INF/DGE-UNP N° 
0004/2026 de 5 de enero de 2026, luego de verificar las modificaciones propuestas a los 
procedimientos del Anexo 6, incisos a) y c), ambas para la nueva Versión 2025 - v.3, 
concluyó que se encuentran técnicamente justificadas, se adecúan a los formatos 
institucionales de NAABOL y cuentan con las firmas correspondientes de modificación, 
revisión y validación, recomendando al Director General Ejecutivo su aprobación mediante 
Resolución Administrativa, así como dejar sin efecto las versiones anteriores (2024 - v.2 y 
2025-v.2).
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CONSIDERANDO

Que las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa (NB-SOA) aprobadas 
mediante Resolución Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, establecen que el 
Sistema de Organización Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y 
metodologías que, a partir del marco jurídico administrativo del sector público, del Plan 
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de 
estructuración organizacional de las entidades públicas, contribuyendo al logro de los 
objetivos institucionales.

Que de acuerdo a lo establecido en el Artículo 2 de las NB-SOA, el objetivo general del 
Sistema de Organización Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del 
aparato estatal, reorientándolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que 
acompañe eficazmente los cambios que se producen en el plano económico, político, social 
y tecnológico; y cuyos objetivos específicos son el lograr la satisfacción de las necesidades 
de los usuarios de los servicios públicos; evitar la duplicación y dispersión de funciones; 
determinar el ámbito de competencia y autoridad de las áreas y unidades organizacionales; 
proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicación, la coordinación 
y el logro de los objetivos y simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor 
nivel de productividad y eficiencia económica.

Que el Articulo 13 de las citadas Normas Básicas, establece que en base al resultado del 
análisis organizacional se podrán tomar decisiones respecto a adecuar, fusionar, suprimir 
y/o crear áreas y unidades; reubicar las diferentes unidades en la estructura; redefinir 
canales y medios de comunicación interna; redefinir instancias de coordinación interna y de 
relación interinstitucional; rediseñar procesos y otros específicos de organización.

Que por su parte el inciso b) del Artículo 15 de las NB-SOA, determina que el diseño 
organizacional aprobado mediante resolución interna pertinente, se formalizará en el 
Manual de Procesos, que incluirá la denominación y objetivo del proceso, las normas de 
operación, la descripción del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los 
formularios y otras formas utilizadas.

Que el Numeral 14, Parágrafo I del Artículo 298 de la Constitución Política del Estado, 
determina que son competencias privativas del nivel central del Estado, el control del

OBRAS PUBLICAS, 
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parte de personas, de unidades o de entidades diferentes o externas a la unidad ejecutora 
de las operaciones. Tampoco podrá crearse una unidad especial que asuma la dirección o 
centralización del ejercicio de controles previos...”

Que el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa de Navegación 
Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versión 2022 - v.1, aprobado mediante 
Resolución Administrativa NAABOL-RA N° 056/2022 de 10 de noviembre de 2022, 
establece en el inciso b) del Artículo 20, que el diseño organizacional deberá formalizarse 
en el Manual de Procesos y Procedimientos y debe describir la denominación y objetivos 
del proceso, las normas de operación, la descripción del proceso y sus procedimientos, los 
diagramas de flujo y los formularios.
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RESUELVE:

Que la Dirección Nacional Jurídica, mediante Informe Legal INF/DGE-DNJA N° 0003/2026 
de 14 de enero de 2026, en base a los Informes INF/DGE-UNF N° 0195/2025 e INF/DGE- 
UNF N° 0196/2025, ambos de 18 de diciembre de 2025, emitidos por la Jefatura de la 
Unidad Nacional Financiera; así como el Informe INF/DGE-UNP N° 0004/2026 de 5 de 
enero de 2026, emitido por la Unidad Nacional de Planificación, concluye que las 
modificaciones a los incisos a) y c) del Anexo 6 del Manual de Procesos, son plenamente 
viables, no contravienen la normativa vigente, se ajustan a los formatos institucionales 
vigentes de NAABOL y cuentan con la revisión, validación y suscripción de los servidores 
públicos competentes que intervinieron en el proceso de modificación, revisión y aprobación 
técnica, por lo que recomendó al Director General Ejecutivo que apruebe mediante 
Resolución Administrativa las modificaciones propuestas.

espacio y tránsito aéreo en todo el territorio nacional y la construcción, mantenimiento y 
administración de aeropuertos internacionales y de tráfico interdepartamental.

Que mediante Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, se crea la entidad 
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institución pública - 
descentralizada de derecho público con personalidad jurídica, autonomía de gestión 
administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuición del Ministerio de 
Obras Públicas, Servicios y Vivienda, cuyas funciones son el planificar la infraestructura 
aeronáutica; dirigir y administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional de Bolivia y 
organizar el espacio aéreo y el control de su tránsito.

OBRAS PUBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

POR TANTO:
El Director General Ejecutivo de Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos, en uso de 
sus atribuciones y facultades previstas por Ley.

PRIMERO.- MODIFICAR PARCIALMENTE la Resolución Administrativa NAABOL-DNJ- 
RA N°083/2024 de 26 de noviembre de 2024, que aprueba el Manual de Procesos de 
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos, Versión 2024 - v.1, en su Primera y Segunda 
Sección, modificada por las Resoluciones Administrativas NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025, 
NAABOL-DNJ-RA N° 029/2025 y NAABOL-DNJ-RA N° 075/2025, exclusivamente en lo 
referido al Anexo 6, incisos a) y c).

SEGUNDO.- APROBAR la nueva Versión 2025 - v.3, de los procedimientos de la Unidad 
Nacional Financiera, contenidos en el Anexo 6 inciso a) Gestión Financiera - Gasto 
Corriente y de Inversión en Oficina Central y Oficinas Regionales, mismo que forma parte 
integrante e indivisible de la presente Resolución Administrativa, según el siguiente detalle:

Que de acuerdo a lo dispuesto en los Artículos 3 y 6 del Decreto Supremo N° 4630, de 30 
de noviembre de 2021, NAABOL estará a cargo de una o un Director General Ejecutivo 
como Máxima Autoridad Ejecutiva, entre otras, con la atribución de: d) Aprobar reglamentos 
internos, manuales y toda normativa necesaria para el cumplimiento de las finalidades de 
NAABOL.
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Gasto Corriente:

DESCRIPCIÓN CÓDIGO

1 PRO-DNAF-UNF-2.1

2 PRO-DNAF-UNF- 2.2

3 PRO-DNAF-UNF- 2.3
4 PRO-DNAF-UNF -2.4

5 PRO-DNAF-UNF- 2.5

6 PRO-DNAF-UNF- 2.6
7 PRO-DNAF-UNF- 2.7

8 PRO-DNAF-UNF- 2.8

Gasto de Inversión:

DESCRIPCIÓN CÓDIGO

Pago de Gastos de Inversión.9

10 Pago de Supervisión de Proyectos de Inversión.

11

Anexo 6 inciso c) Gestión Financiera - Recaudaciones Versión 2025 - v.3.

Primera Parte: Procedimientos para la Regionales de La Paz, Cochabamba y Santa Cruz

4? No. Descripción Código

Ingresos No Aeronáuticos

Anexo 6 inciso a) Gestión Financiera - Gasto Corriente y de Inversión en Oficina Central 
y Oficinas Regionales Versión 2025 - v.3

OBRAS PUBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

Pago de Beneficiarios de Bienes y Servicios 
Especializados en el Extranjero a través del 
Banco Central de Bolivia (BCB).

Pago de Servicios Básicos.

Pago de Servicios de Limpieza/ Courier/ 
Seguridad/ Provisión de Gasolina y Diésel.

Pago de Servicios de Transporte de Personal.

Pago de Viáticos.

Pago de Haberes.

Pago de Refrigerio.
Pago por la Adquisición de Bienes y Servicios.

Pago por Comisiones Bancadas

PRO-DNAF-UNF- 2.9
PRO-DNAF-UNF-

_______ 2.10_______
PRO-DNAF-UNF-

2.11

naJbol
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TERCERO.- APROBAR la nueva Versión 2025 - v.3, de los procedimientos de la Unidad 
Nacional Financiera, contenidos en el Anexo 6 inciso c) Gestión Financiera - 
Recaudaciones, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolución 
Administrativa, según el siguiente detalle:

N°

N°
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1 PRO -DNAF-UNF- 3.1.1

2 PRO -DNAF-UNF -3.1.2

3 PRO-DNAF-UNF-3.1.3

4 Recaudación por Concepto de Alquileres. PRO-DNAF-UNF-3.1.4

5 PRO-DNAF-UNF-3.1.5

6 PRO-DNAF-UNF-3.1.6

7 PRO-DNAF-UNF-3.1.7

8 PRO-DNAF-UNF-3.1.8

9 PRO-DNAF-UNF-3.1.9

10 PRO-DNAF-UNF-3.1.10

11 PRO-DNAF-UNF-3.1.11

12 PRO-DNAF-UNF-3.1.12

13 PRO-DNAF-UNF-3.1.13

14 PRO-DNAF-UNF-3.1.14
Recaudación por Sobre Vuelos, Suscripción de 
AIP, Verificación de Compatibilidad de Espacio 
Aéreo con Aeródromos Privados y otros.

OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

Recaudación por Servicios de Aterrizaje, 
Despegues, Recargos y Handling (Vuelos 
Regulares).

Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario 
Nacional DUAS Vuelos Regulares (Otros 
Operadores Aéreos).

Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario 
Nacional DUAS (Vuelos No Regulares Bajo Ala - 
Charters).

Recaudación por Servicio de Inspección de 
Carga, Correo y de Almacenamiento en los 
aeropuertos que administra NAABOL.

Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario 
DUAS Internacional - IATA.

Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario 
DUAS - BOA (Nacional e Internacional).

Recaudación por Servicio de Ruta Nacional e 
Internacional.

Recaudación por Información Meteorológica 
(METAR).

www.naabolgob.bo
Teléfono: (591) 2351305

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

Ingresos Aeronáuticos

Recaudación por Servicios Nacionales o 
Internacionales de: Aterrizaje Despegues, 
Recargos y Handling (Vuelos No Regulares y/o 
Bajo Ala).

Recaudación por Cobro de Parqueo (vehículos y 
motocicletas).__________________________
Recaudación por Cobro de Peaje (vehículos y 
motocicletas).
Recaudación por Emisión de Viñetas y/o 
Credenciales (TIAA y TIAF).

NAABOL
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Recaudación por Venta de Residuos15 PRO-DNAF-UNF-3.1.15

Recaudación Servicio de AIR BP Bolivia - YPFB16 PRO-DNAF-UNF-3.1.16

Segunda Parte: Procedimientos para la Regional Beni

No. Descripción Código

Ingresos No Aeronáuticos

1 PRO-DNAF-UNF-3.2.1

2 PRO-DNAF-UNF-3.2.2

3 PRO-DNAF-UNF-3.2.3

PRO -DNAF-UNF -3.2.44

Ingresos Aeronáuticos

5 PRO-DNAF-UNF-3.2.5

PRO-DNAF-UNF-3.2.66

PRO-DNAF-UNF-3.2.77

PRO-DNAF-UNF-3.2.88

PRO-DNAF-UNF-3.2.99

PRO-DNAF-UNF-3.2.1010

OBRAS PUBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

Recaudación por Concepto de Alquileres y 
Expensas.

Recaudación por Servicios Nacionales o 
Internacionales de: Aterrizaje Despegues, 
Recargos y Handling (Vuelos No Regulares y/o 
Bajo Ala),

Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario 
DUAS - BOA (Nacional e Internacional).

Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario 
Nacional DUAS Vuelos Regulares (Otros 
Operadores Aéreos).

Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario 
Nacional DUAS (Vuelos No Regulares Bajo Ala).

Recaudación por Servicio de Ruta Nacional e 
Internacional.

Recaudación por Emisión Credenciales (TIAA y 
TIAF).

Recaudación por Información Meteorológica 
(METAR).

www.naabol.gob.bo
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Recaudación por Alquiler de Parqueo.

Recaudación por Cobro de Peaje (vehículos y 
motocicletas).
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11 PRO -DNAF-UNF- 3.2.11

12 Recaudación por Venta de Residuos. PRO -DNAF-UNF -3.2.12

Regístrese, comuniqúese, cúmplase y archívese.

Recaudación por Verificación de Compatibilidad 
de Espacio Aéreo con Aeródromos Privados y 
Otros.

CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO toda normativa interna de igual o inferior jerarquía que 
resulte contraria a la presente Resolución Administrativa, abrogándose expresamente las 
versiones 2024 - v.2 y 2025 - v.2 del Anexo 6, inciso a) Gestión Financiera - Gasto 
Corriente y de Inversión en Oficina Central y Oficinas Regionales y del Anexo 6, inciso 
c) Gestión Financiera - Recaudaciones, manteniéndose plenamente vigentes los demás 
Anexos no comprendidos en la presente modificación.

SEXTO.- La Unidad Nacional de Planificación, queda encargada de la difusión de las 
modificaciones al Anexo 6 inciso a) Gestión Financiera - Gasto Corriente y de 
Inversión en Oficina Central y Oficinas Regionales y Anexo 6 inciso c) Gestión 
Financiera - Recaudaciones, en su Versión 2025 - v.3

OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

C.c. Archivo
AQE/LCA/PACA

o._y
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JomeTKracrucfloToca 
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 
IWEGAQÓN AÉREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS 
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QUINTO.- Aprobar los Informes INF/DGE-UNF N° 0195/2025 y INF/DGE-UNF N° 
0196/2025, ambos de 18 de diciembre de 2025, emitidos por la Jefatura de la Unidad 
Nacional Financiera; Informe INF/DGE-UNP N° 0004/2026 de 05 de enero de 2026, emitido 
por la Unidad Nacional de Planificación e informe INF/DGE-DNJA N°0003/2026 de 14 de 
enero de 2026 emitido por la Dirección Nacional Jurídica.
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1 INTRODUCCION

ANTECEDENTES1.1

NAABOL tiene las siguientes funciones principales:

ASPECTOS GENERALES Y ESPECÍFICOS2

OBJETIVO2.2

1.1

1.2

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Planificar la infraestructura aeronáutica.
• Dirigir y Administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional
• Organizar el espacio aéreo y el control de su tránsito.

Versión 
2025 - v.3

El presente documento es de cumplimiento obligatorio para el personal de planta, 
personal eventual y consultores individuales de línea participantes en el proceso de 
recaudación, control, registro y depósito de las recaudaciones emergentes de la 
prestación de servicios Aeronáuticos y No Aeronáuticos en Navegación Aérea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

DIFUSIÓN

NAABOL
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Mediante el Decreto Supremo N° 4630 de fecha 30 de noviembre de 2021, se crea la 
entidad Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institución 
pública descentralizada de derecho público con personalidad jurídica, autonomía de 
gestión administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio neto, bajo tuición del 
Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda.

Es el establecer y disponer de un marco normativo y metodológico para regular los 
criterios y procedimientos relacionados con la recaudación por las actividades 
Aeronáuticas y No Aeronáuticas a efectos de optimizar el cobro por la prestación de 
servicios de NAABOL.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

El presente documento, será difundido a todo el personal de planta, personal eventual y 
consultores individuales de línea dependientes de NAABOL, a través de circular interna, 

'"\o emitida por la Unidad Nacional de Planificación en coordinación con la Dirección Nacional 
de^Administración y Finanzas.
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EMISIÓN DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS1.3

DEFINICIONES1.4

La Dirección Nacional de Administración y Finanzas a través de las Direcciones 
Regionales, podrá emitir circulares o instructivos a efectos de operativizar algunos 
aspectos definidos en el presente documento.

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

• Aterrizaje: Comprende la utilización de la pista para el aterrizaje de la aeronave desde 
su contacto con la pista, carrera posterior y rodaje en las áreas de movimiento hasta el 
lugar de estacionamiento, teniendo derecho a efectuar un despegue; además, a la 
atención de radio facilidades en la zona de control, información aeronáutica disponible 
y datos meteorológicos, servicios de señales, iluminación y ayudas visuales en general 
y servicios de extinción de incendios, salvamento.

• Atención al Pasajero: Comprende el uso de las instalaciones públicas, servicio de 
seguridad contra interferencias ilícitas, áreas de espera, pre embarque y sala de 
tránsito, destinadas a los usuarios y sujeta a las restricciones de seguridad aplicables.

• Autorización de Control Tránsito Aéreo: Es la autorización para que una aeronave 
proceda en condiciones especificadas por una dependencia de control de tránsito 
aéreo, la expresión “autorización de control de tránsito aéreo' suele utilizarse en la 
forma abreviada de “autorización” cuando el contexto lo permite, la forma abreviada 
“autorización" puede ir seguida de las palabras “de rodaje”, “de despegue”, "de salida", 
“en ruta", “de aproximación", o "de aterrizaje", para indicar la parte concreta del vuelo 
a que se refiere.

Versión
2025 - v.3

NÁABOL
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• 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

► Cobro Bajo Ala: Modalidad de cobro al contado por los servicios aeronáuticos 
prestados por NAABOL a los vuelos de la aviación no regular (chárter, aerotaxis y 

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

Versión 
2025 -v.3

nazÍbol.
NAVEGACION ACOCA * AEROPUERTOS DOLlVIAAOS

• Facturación en Línea: Modalidad de facturación que al momento de emisión es 
firmada digitalmente a través del software de facturación electrónico autorizado por el 
Servicio de Impuestos Nacionales - SIN

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

• Estacionamiento: Uso de áreas de parqueo de aeronaves en el área de movimiento 
del aeródromo, 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 según tarifa 
vigente.

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

• Factura: Documento fiscal autorizado por la administración tributaria cuya emisión 
física o digital respalda la realización de compra/venta de bienes muebles, contratos 
de obras, prestación de servicios o toda otra prestación cualquiera fuere su naturaleza 
alcanzados por el IVA u otro impuesto.

• Fraccionamiento de Efectivo: Dividir una suma de dinero considerable en montos 
más pequeños.

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

Nota: Aviso distribuido por medios de telecomunicaciones que contiene información 
relativa al establecimiento, condición o modificación de cualquier instalación

• Concesión: Derecho a explotar una actividad comercial en el aeropuerto, 
generalmente en forma exclusiva y por lo común en un emplazamiento determinado y 
por un periodo determinado.

^Of^VERlFIÓAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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• Pernocte: Operación aérea cuando una aeronave pasa la noche en otro aeropuerto 
distinto al de su origen, lugar de registro y/o base de operaciones.

• Operador: Cliente conocido como línea aérea, aerolínea, cliente de vuelo charter y/o 
aerotaxis.

• Operador autorizado: Persona natural o jurídica con registro de autorización de 
gestión operativa de residuos emitido por el Gobierno Autónomo Municipal y/o Gobierno 
Autónomo Departamental.

• Publicación Información Aeronáutica (AIP): Es el documento básico de aviación 
destinado primordialmente a satisfacer las necesidades internacionales de intercambio 
de información aeronáutica permanente y de las modificaciones transitorias de larga 
duración, indispensables para la navegación aérea.

• Protección al Vuelo y Servicio en Ruta: Comprende el uso del espacio aéreo 
nacional, protección al vuelo y a la navegación aérea, incluyéndose en esta categoría 
a los sobrevueles, protección en ruta para vuelos internacionales y protección en ruta 
para vuelos nacionales.

aeronáutica, servicio, procedimiento o peligro, cuyo conocimiento oportuno es esencial 
para el personal encargado de las operaciones de vuelo.

Versión
2025 -v.3

• Peso Bruto Máximo de Despegue (PBMD-MTOW): A efecto de la aplicación en los 
procesos de facturación, se considera el PBMD/MTOW (información técnica emitida por 
el operador aéreo y/o la autoridad aeronáutica), es el peso más alto permitido que una 
aeronave puede tener al iniciar su carrera de despegue, un límite certificado por el 
fabricante y las autoridades aeronáuticas para asegurar la integridad estructural y la 
seguridad del vuelo, incluyendo el peso del avión, combustible, tripulación y carga, que 
debe estar expresado en toneladas considerando dos decimales.

naJbol
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» Residuos: Material en estado sólido, semisólido o liquido generado en procesos de 
extracción, beneficio, transformación, producción, consumo, utilización, control, 
reparación o tratamiento, cuyo generados o poseedor decide o requiere deshacerse de 
este, que puede ser susceptible de aprovechamiento o requiere sujetarse a procesos 
de tratamiento y disposición final.
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• Servicio de Control de Aeródromo: Servicio de control de tránsito aéreo para el 
tránsito de aeródromo.

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

• Servicio de Información Aeronáutica: Garantiza la circulación e información 
necesaria para la seguridad y regularidad de la navegación aérea nacional e 
internacional.

• Servicio de Salvamento y Extinción 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 propósito de salvar vidas humanas, servicio 
que contempla equipamiento especializado como ser carros bomberos y otros de 
intervención rápida.

• Peaje: Es la aplicación de una tasa de circulación aplicable por el uso de la terminal 
aérea y parqueo momentáneo.

Versión
2025 -v.3

• 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 posición de estacionamiento, remolque, drenado de lavabos, cisterna 
de aguas servidas, cisterna de aguas claras, tractor remolques y chatas para el carguío 
y descarga del correo, equipaje y demás mercancías a transportarse, carga de 
combustible a un avión, tractor de remolque y unidad generadora de electricidad, etc.

naJbol.
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• Tarjeta de Identificación de Acceso Aeroportuario - TIAA: Documento de 
identificación que autoriza al portador el 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 Emisión de Tarjetas de Identificación de Acceso 
Aeroportuario, aprobado por la DGAC.

Tarjeta de Identificación de Acceso Aeroportuario - TIAV: Documento de 
identificación que autoriza al vehículo el 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 Emisión de Tarjetas de Identificación de Acceso 
Aeroportuario, aprobado por la DGAC.
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ABREVIATURAS1.5

DGAC: Dirección General de Aeronáutica Civil.

DNAF: Dirección Nacional de Administración y Finanzas.

DUA: Derecho de Uso de Aeropuerto.

NAABOL: Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos.

SAT: Servicio de Atención en Tierra.

SIGEP: Sistema de Gestión Pública.

3 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

SIN: Servicio de Impuestos Nacionales.

TIAA: Tarjeta de Identificación de Acceso Aeroportuario.

OACI: Organización de Aviación Civil Internacional.

ATT: Autoridad de Regulación y Fiscalización de Telecomunicaciones y Transportes.

IATA: Asociación Internacional de Transporte Aéreo.

• 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 país, siguiendo rutas y horarios establecidos.

• Servicio de Ruta Internacional: Transporte de bienes o pasajeros que atraviesa 
fronteras internacionales, operando entre dos o más países bajo acuerdos y 
regulaciones internacionales.

• Información Meteorológica: Conjunto de datos y pronósticos sobre las condiciones 
atmosféricas actuales y futuras, utilizados para la planificación y toma de decisiones en 
diversas actividades, como la aviación, la navegación, la agricultura, y la gestión de 
emergencias.

Versión
2025 -v.3

in?
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DENOMINACIÓN DEL PROCESO: SUBPROCESOS:II.I.

RecaudacionesGestión Financiera

SoporteUnidad Nacional Financiera

VI.

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

Versión
2025 -v.3

Vil. DESCRIPCIÓN DEL SUB PROCESO: 
Administrar la recaudación de ingresos (en efectivo o por transferencia electrónica) por concepto de servicios 
aeronáuticos y no aeronáuticos en los aeropuertos y aeródromos que administra Navegación Aérea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

—t*NAABOL
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VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

III. DUEÑO DEL PROCESO:

NORMAS DE OPERACIÓN: 

• Constitución Política del Estado
• Ley N° 843 - Ley de Reforma Tributaria del 20 de mayo de 1995.
• Ley N° 2042 de 21 de diciembre de 1999 - Administración Presupuestaria
• Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992 Reglamento de la responsabilidad por la 

Función Pública y sus modificaciones
• Decreto Supremo N° 4630, de 30 de noviembre de 2021 - Creación de la Entidad Navegación Aérea y 

Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.
• Resolución Ministerial N° 30/2017 de 01 de marzo de 2017 -Reglamento Regulatorio para la Modalidad 

de Transporte Aéreo
• Resolución Administrativa R.A. SC-STR-RA-0166/2008 de 13 de mayo de 2008 -Aprobación del 

Reglamento de Regulación de Tarifas Aeroportuarias aplicadas por AASANA.
• Resolución Administrativa R.A. SC-STR-RA-0420/2008 de 31 de diciembre de 2008 -Aprobación del 

Reglamento de los Servicios de Asistencia en Tierra (SAT) en los aeropuertos concesionados Jorge 
Wilstermann, El alto y Viru Viru.

• Resoluciones de Directorio emitidas por el Servicio de Impuestos Nacionales.
• OACI Doc. 9082, de 2012, Políticas sobre derechos aeroportuarios y por servicios de navegación aérea.
• OACI Doc. 9562, de 2020, Manual sobre los aspectos económicos de los aeropuertos.
• Reglamentación Aeronáutica Boliviana RAB 997 Reglamento de Facilitación para el Explotador de 

Aeropuerto, septiembre 2022.
• Procedimientos de Gestión Comercial - Servicios Aeronáuticos vigente.
• Procedimientos Gestión Comercial - Políticas Comerciales Servicios No Aeronáuticos vigente.

IV. TIPO DE PROCESO:

V. OBJETIVO DEL PROCESO:

>> w
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Regionales y

c) Detalle de los Procedimientos:

INGRESOS NO AERONÁUTICOS

PRIMERA PARTE: PROCEDIMIENTOS PARA LAS REGIONALES DE LA PAZ, COCHAMBAMBA Y SANTA 
CRUZ.

• Nota de solicitud de pago y detalle generado por la 
venta de residuos emitida por el Profesional de 
Gestión Ambiental (Oficina Central) al Operador 
autorizado, adjunto comprobante de depósito 
(Váucher) en las cuentas ficales de NAABOL.

• Nota de Solicitud de pago y detalle generado por 
venta de residuos emitida por el Encargado SIMA 
o Encargado de Bienes y Servicios (Oficinas 
Regionales) al Operador autorizado, adjunto 
comprobante de depósito (Váucher) en las cuentas 
ficales de NAABOL.

• Información de la facturación mensual de AIR BP 
BOLIVIA S.A. - Yacimientos Petrolíferos Fiscales 
Bolivianos - YPFB por venta de combustible dentro 
los Aeropuertos que administra NAABOL.

1.
2
3.
4

Recaudación por Cobro de Parqueo (vehículos y motocicletas).
Recaudación por Cobro de Peaje (vehículos y motocicletas).
Recaudación por la Emisión de Viñetas y/o Credenciales (TIAA y TIAV).
Recaudación por Concepto de Alquileres y Expensas

Versión
2025 - v.3

NAABOL
NAvf GAVION ACaEA V AfnOPUERTOS no» I’.IANO.;

FICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

b) Proveedores:

• Direcciones Nacionales, 
Jefaturas de NAABOL.

a) Insumos:

• Instructivos para operativizar el proceso de 
recaudación.

• Constancia de servicios aeronáuticos - SAT.
• Nota de autorización para la emisión de viñetas y 

credenciales.
• Constancia de servicios aeronáuticos otorgados
• Notas de débito, facturas y extractos bancarios 

firmados.
• Contratos de arrendamiento.
• Compra y suscripción de AIP o compatibilización 

de espacio aéreo con aeródromos privados.
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INGRESOS AERONÁUTICOS

5.

SEGUNDA PARTE: PROCEDIMIENTOS PARA LA REGIONAL BENI:

INGRESOS NO AERONAUTICOS

INGRESOS AERONAUTICOS

5.

8.

9.

1.
2.
3.
4.

6.
7.

6.
7.
8.
9.

Recaudación por Alquiler de Parqueo
Recaudación por Cobro de Peaje (vehículos y motocicletas).
Recaudación por la Emisión de Credenciales (TIAA y TIAV).
Recaudación por Concepto de Alquileres y Expensas

Versión
2025 -v.3

NAABOL
NAVEGACION AliftEA . AEROPUEIirOS BOLIVIANOS

Recaudación por Servicios Nacionales o Internacionales de: aterrizaje, despegues, recargos y 
handling (vuelos no regulares y/o bajo ala).
Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS - BOA (Nacional e Internacional)
Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS Vuelos Regulares (Otros Operadores
Aéreos)
Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS (Vuelos No Regulares Bajo Ala - 
Charters).
Recaudación por Servicio de Ruta Nacional e Internacional

10. Recaudación por Información Meteorológica (METAR)
11. Recaudación por Verificación de Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aeródromos Privados y Otros
12. Recaudación por Venta de Residuos

Recaudación por Servicios Nacionales o Internacionales de: Aterrizaje, Despegues, Recargos y 
Handling (Vuelos No Regulares y/o Bajo Ala).
Recaudación por Servicios de aterrizaje, Despegues, Recargos y Handling (Vuelos Regulares).
Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS Internacional - IATA.
Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS - BOA (Nacional e Internacional)
Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS Vuelos Regulares (Otros Operadores 
Aéreos)

10. Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS (Vuelos No Regulares Bajo Ala - 
charters).

11. Recaudación por Servicio de Ruta Nacional e Internacional
12. Recaudación por Información Meteorológica (METAR)
13. Recaudación por Servicio de Inspección de Carga y Correo Aéreo y de Almacenamiento en los 

Aeropuertos que administra NAABOL
14. Recaudación por Sobre Vuelos, Suscripción de AIP, Verificación de Compatibilidad de Espacio Aéreo 

con Aeródromos Privados y otros.
15. Recaudación por Venta de Residuos
16. Recaudación Servicio de AIR BP Bolivia - YPFB

^-—■VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO 
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4 DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

d) Productos:

• Comprobantes de Recursos C21 de recaudaciones 
registrados en el SIGEP y documentación de 
respaldo archivada

Versión
2025 -v.3

NAABOL
NAVEGACION ACUEA V AtílOPUtO TO‘. OOUVtANOS

Verificar la vigencia del presente documento con el publicado

^cl0%x
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e) Clientes o Usuarios:
• Dirección General Ejecutiva
• Direcciones y Jefaturas de NAABOL
• Ministerio de Economía y Finanzas 

Públicas
• Ministerio de Obras Públicas, Servicios y 

Vivienda.
• ATT

Ver t
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PRIMERA SECCIÓN

Gestión Financiera.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

Instructivos para operativizar el proceso de recaudación.

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

MARCO 
NORMATIVO

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

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
la recaudación, registro, control y depósito de los ingresos por concepto de uso de 
parqueo en los aeropuertos y aeródromos de las Regionales de La Paz, Santa Cruz y 
Cochabamba 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 documentación de respaldo por concepto de 
recaudaciones por uso de parqueo en aeropuertos y aeródromos de las Regionales de 
La Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra NAABOL.

RECAUDACIÓN POR COBRO DE PARQUEO 
(VEHICULOS Y MOTOCICLETAS)

CÓDIGO
PRO-DNAF-UNF-3.1.1

Versión
2025 -v.3

Recaba la firma del recaudador de turno en señal de recepción y firma 
la constancia de entrega del fraccionamiento de efectivo.

Plazo
Cuando 

corresponda

Responsable 

Profesional de 
Tesorería 11/ 
Recaudador I 

(de turno)

Descripción

ENTREGA DE FRACCIONAMIENTO DE EFECTIVO

Etapa

1
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Procedimientos de Gestión Comercial - Servicios Aeronáuticos vigente.
Procedimientos Gestión Comercial - Políticas Comerciales Servicios No 
Aeronáuticos vigente.






