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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NAABOL-DNJ-RA N° 006/2026

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

Que mediante Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024 de 26 de
noviembre de 2024, se aprobdé el Manual de Procesos de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 2024 - v.1 en su Primera y Segunda
Seccion, esta ultima seccién conformada por 12 Anexos por Direccion y Unidad
Organizacional con 144 Procedimientos que forman parte indisoluble del Manual de

. Procesos.

Que, la citada Resolucién, en su parte resolutiva séptima, se aprob6é el Anexo 6,
correspondiente a la Unidad Nacional Financiera, conforme al siguiente detalle: a) Gestion
Financiera — Gasto Corriente y de Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales,
Version 2023 - v.1; b) Gestiéon Financiera — Presupuesto, Versién 2023 —v.1; y ¢) Gestion
Financiera — Recaudaciones, Version 2024 — v.2.

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

Que la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°029/2025 de 12 de mayo de 2025,
aprobo la modificacion a los procedimientos del Anexo 11 Direccion Nacional de
Operaciones incorporando el inciso b) Navegacion Aérea — Servicio de Transito Aéreo —
Centro de Control de Aérea La Paz — Operaciones de Sobrevuelo Version 2025 — v.1,
Anexo 13 Unidad Nacional de Desarrollo Aeroportuario inciso a) Desarrollo y

‘ Mantenimiento Aeroportuario — Desarrollo Aeroportuario Version 2025 — v.1. y Anexo 14
Unidad Nacional de Mantenimiento Aeroportuario el inciso a) Desarrollo y Mantenimiento
Aeroportuario — Mantenimiento Aeroportuario Versién 2025 - v.1.

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

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 Direccién Nacional de Administracion y

/“ Finanzas, solicité la aprobacién de las modificaciones al Manual de Procesos, en lo

/4 referente al Anexo 6, inciso c) Gestion Financiera — Recaudaciones, en su nueva
Version 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 aprobacion mediante Resolucion
Administrativa.
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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 Direccién Nacional de Administracién y
Finanzas, solicité la aprobacién de las modificaciones al Manual de Procesos, en lo
referente al Anexo 6, inciso a) Gestion Financiera — Gasto Corriente y de Inversion en
Oficina Central y Oficinas Regionales, en su nueva Version 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 aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

Que la Unidad Nacional de Planificacion (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 Version 2025 - v.3,
concluyd que se encuentran técnicamente justificadas, se adecuan a los formatos
institucionales de NAABOL y cuentan con las firmas correspondientes de modificacion,
revision y validacion, recomendando al Director General Ejecutivo su aprobacion mediante
Resolucion Administrativa, asi como dejar sin efecto las versiones anteriores (2024 —v.2 y
2025 - v.2).

CONSIDERANDO:

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

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

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

Que el inciso a) del Articulo 13 de la citada disposicién legal sefiala que “El Sistema de
Control Interno que comprendera los instrumentos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de
procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna...”.

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

www.naabol.gob.bo
Teléfono : (591) 2351305
Calle Reyes Ortiz N°® 74 Esq. Federico Suazo - Edif. FEDEPETROL Pisos 4-5-6-8 al 14
La Paz - Bolivia

[

, - i e
SERVICIOS ¥ VIVIENDA NAABOU

NAVEGACION ATREA Y AFROPUFRTOS ROLIVIANOS


http://www.naabol.gob.bo

¢ L.
.‘ ¥ OBRAS PUBLICAS 49&'
! (;5@) . SERVICIOS Y VIVIENDA NAABOL

"1-\ \-’4 NAVFGACION AFRFA Y AFROPUCRTOS BOLIVIANOS

parte de personas, de unidades o de entidades diferentes o externas a la unidad ejecutora
de las operaciones. Tampoco podra crearse una unidad especial que asuma la direccion o
centralizacion del ejercicio de controles previos...”

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 ordenado de normas, criterios y
metodologias que, a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan
Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

. 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
acompanie eficazmente los cambios que se producen en el plano econdémico, 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 duplicacion y dispersion de funciones;
determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades organizacionales;
proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion, la coordinacion
y el logro de los objetivos y simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor
nivel de productividad y eficiencia econémica.

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
relacién 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 denominacién 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 Organizacion 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 denominacion y objetivos
del proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los
diagramas de flujo y los formularios.

Y 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
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espacio y transito aéreo en todo el territorio nacional y la construccion, mantenimiento y
administracion de aeropuertos internacionales y de trafico interdepartamental.

Que mediante Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, se crea la entidad
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institucion publica -
descentralizada de derecho publico con personalidad juridica, autonomia de gestién
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 aéreo y el control de su transito.

Que de acuerdo a lo dispuesto en los Articulos 3 y 6 del Decreto Supremo N° 4630, de 30
de noviembre de 2021, NAABOL estara a cargo de una o un Director General Ejecutivo
como 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 Direccién Nacional Juridica, 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; asi como el Informe INF/DGE-UNP N° 0004/2026 de 5 de
enero de 2026, emitido por la Unidad Nacional de Planificacion, concluye que las
modificaciones a los incisos a) y ¢) 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 revisién, validacién y suscripcion de los servidores
publicos competentes que intervinieron en el proceso de modificacion, revision y aprobacién
técnica, por lo que recomend6 al Director General Ejecutivo que apruebe mediante
Resolucion Administrativa las modificaciones propuestas.

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

RESUELVE:

PRIMERO.- MODIFICAR PARCIALMENTE la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ- ‘
RA N°083/2024 de 26 de noviembre de 2024, que aprueba el Manual de Procesos de
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, Version 2024 —v.1, en su Primera y Segunda

Seccion, modificada por las Resoluciones Administrativas NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025,
NAABOL-DNJ-RA N° 029/2025 y NAABOL-DNJ-RA N° 075/2025, exclusivamente en lo

referido al Anexo 6, incisos a) y ¢).

SEGUNDO.- APROBAR la nueva Version 2025 — v.3, de los procedimientos de la Unidad
Nacional Financiera, contenidos en el Anexo 6 inciso a) Gestion Financiera — Gasto
Corriente y de Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales, mismo que forma parte
integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa, segun el siguiente detalle:
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Anexo 6 inciso a) Gestion Financiera — Gasto Corriente y de Inversiéon en Oficina Central

y Oficinas Regionales Version 2025 — v.3

Gasto Corriente:

NO

DESCRIPCION

CcODIGO

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

Pago por la Adquisicion de Bienes y Servicios.

PRO-DNAF-UNF- 2.7

o N/ oA~ W

Pago por Comisiones Bancarias

PRO-DNAF-UNF- 2.8

Gasto de Inversion:

N° DESCRIPCION CcODIGO
9 Pago de Gastos de Inversion. PRO-DNAF-UNF- 2.9
10 Pago de Supervision de Proyectos de Inversion. PRO’%'\%F'UNF'
Pago de Beneficiarios de Bienes y Servicios PRO-DNAF-UNF-
‘ i Especializados en el Extranjero a través del 2.11
Banco Central de Bolivia (BCB).

TERCERO.- APROBAR la nueva Version 2025 - v.3, de los procedimientos de la Unidad
Nacional Financiera, contenidos en el Anexo 6 inciso c) Gestion Financiera —
Recaudaciones, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion
Administrativa, segun el siguiente detalle:

Anexo 6 inciso c) Gestion Financiera — Recaudaciones Version 2025 — v.3.

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

No. Descripcion Cadigo

Ingresos No Aeronauticos
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Recaudacién por Cobro de Parqueo (vehiculos y
motocicletas).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.1

Recaudacién por Cobro de Peaje (vehiculos y
motocicletas).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.2

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

PRO - DNAF - UNF - 3.1.3

4

Recaudacion por Concepto de Alquileres.

PRO - DNAF - UNF - 3.1.4

Ingresos Aeronauticos

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

PRO - DNAF - UNF - 3.1.5

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

PRO - DNAF - UNF - 3.1.6

Recaudacioén por Derecho de Uso Aeroportuario
DUAS Internacional — IATA.

PRO - DNAF - UNF - 3.1.7

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

PRO - DNAF - UNF - 3.1.8

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

PRO - DNAF - UNF - 3.1.9

10

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

PRO - DNAF - UNF - 3.1.10

11

Recaudacién por Servicio de Ruta Nacional e
Internacional.

PRO - DNAF - UNF - 3.1.11

12

Recaudacién por Informacién Meteorolégica
(METAR).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.12

13

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

PRO - DNAF - UNF - 3.1.13

14

Recaudacion por Sobre Vuelos, Suscripcion de
AIP, Verificacién de Compatibilidad de Espacio
Aéreo con Aerédromos Privados y otros.

PRO - DNAF - UNF - 3.1.14
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15

Recaudacion por Venta de Residuos

PRO - DNAF - UNF - 3.1.15

16

Recaudacioén Servicio de AIR BP Bolivia - YPFB

PRO - DNAF - UNF - 3.1.16

Segunda Parte: Procedimientos para la Regional Beni

No.

Descripcion

Cddigo

Ingresos No Aeronauticos

‘ 1

Recaudacion por Alquiler de Parqueo.

PRO - DNAF - UNF - 3.2.1

Recaudacion por Cobro de Peaje (vehiculos y

2 motocicletas). PRO - DNAF - UNF - 3.2.2
Recaudacion por Emision Credenciales (TIAA y

3 TIAF). PRO - DNAF - UNF - 3.2.3
Recaudacion por Concepto de Alquileres y

4 Expensas. PRO - DNAF - UNF - 3.2.4

Ingresos Aeronauticos
Recaudacion por Servicios Nacionales o

5 Internacionales de: Aterrizaje Despegues, PRO - DNAF - UNF - 325

Recargos y Handling (Vuelos No Regulares y/o
Bajo Ala).

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

PRO - DNAF - UNF - 3.2.6

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

PRO - DNAF - UNF - 3.2.7

Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario

Nacional DUAS (Vuelos No Regulares Bajo Ala).

PRO - DNAF - UNF - 3.2.8

Recaudacion por Servicio de Ruta Nacional e
Internacional.

PRO - DNAF - UNF - 3.2.9

'Recaudacién por Informacién Meteoroldgica
(METAR).

PRO - DNAF - UNF - 3.2.10
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Recaudacién por Verificacion de Compatibilidad '
11 de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados y PRO - DNAF - UNF - 3.2.11
Otros.

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

CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO toda normativa interna de igual o inferior jerarquia que
resulte contraria a la presente Resolucion Administrativa, abrogandose expresamente las
versiones 2024 — v.2 y 2025 - v.2 del Anexo 6, inciso a) Gestidon Financiera — Gasto
Corriente y de Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales y del Anexo 6, inciso
c) Gestion Financiera — Recaudaciones, manteniéndose plenamente vigentes los demas
Anexos no comprendidos en la presente modificacion.

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 Planificacion e informe INF/DGE-DNJA N°0003/2026 de 14 de
enero de 2026 emitido por la Direccion Nacional Juridica.

SEXTO.- La Unidad Nacional de Planificacion, queda encargada de la difusion de las
modificaciones al Anexo 6 inciso a) Gestion Financiera — Gasto Corriente y de
Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales y Anexo 6 inciso c¢) Gestion
Financiera — Recaudaciones, en su Version 2025 — v.3

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

NAVEGACION ACREA Y AEROPUERTOS BOLVIANOS
NAABOI

C.c. Archivo
AQE/LCA/PACA
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2.2

14

INTRODUCCION
ANTECEDENTES

Mediante el Decreto Supremo N° 4630 de fecha 30 de noviembre de 2021, se crea la
entidad Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL, como una institucion
pUblica descentralizada de derecho publico con personalidad juridica, autonomia de
gestion administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio neto, bajo tuicion del
Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda.

NAABOL tiene las siguientes funciones principales:

¢ Planificar la infraestructura aeronautica.
« Dirigir y Administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional.
« Organizar el espacio aéreo y el control de su transito.

ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS

OBJETIVO

Es el establecer y disponer de un marco normativo y metodolégico para regular los
criterios y procedimientos relacionados con la recaudacion por las actividades
Aeronauticas y No Aeronauticas a efectos de optimizar el cobro por la prestacion de
servicios de 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 depdsito de las recaudaciones emergentes de la
prestacion de servicios Aeronauticos y No Aeronauticos en Navegacion Aérea y
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 Planificacién en coordinacién con la Direccion Nacional

de_ Administracion y Finanzas.

[
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1.3 EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

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

1.4 DEFINICIONES

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

e 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.

« 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 meteorologicos, servicios de sefales, iluminacion y ayudas visuales en general
y servicios de extincion de incendios, salvamento.

o 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 “autorizacion” cuando el contexto lo permite. la forma abreviada
“autorizacion" puede ir seguida de las palabras “de rodaje”, “de despegue”, "de salida’,
“en ruta", “de aproximacién’, o "de aterrizaje”, para indicar la parte concreta del vuelo

a que se refiere.

\e 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
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e 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.

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

e Estacionamiento: Uso de areas de parqueo de aeronaves en el area de movimiento
. del aerddromo, 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 realizacién 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.

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

e Operador: Cliente conocido como linea aérea, aerolinea, cliente de vuelo charter y/o
aerotaxis.

e Operador autorizado: Persona natural o juridica con registro de autorizacion de
gestion operativa de residuos emitido por el Gobierno Auténomo Municipal y/o Gobierno
Autéonomo Departamental.

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

e 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), es el peso mas alto permitido que una
aeronave puede tener al iniciar su carrera de despegue, un limite certificado por el
fabricante y las autoridades aeronauticas para asegurar la integridad estructural y la
seguridad del vuelo, incluyendo el peso del avidén, combustible, tripulacion y carga, que
debe estar expresado en toneladas considerando dos decimales.

e Publicacion Informacion 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.

e Proteccion al Vuelo y Servicio en Ruta: Comprende el uso del espacio aéreo
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.

Residuos: Material en estado solido, semisolido o liquido generado en procesos de
extraccion, beneficio, transformacion, produccion, consumo, utilizacion, control,
reparacion 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 disposicion final.
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e 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.

o Servicio de Control de Aerédromo: Servicio de control de transito aéreo para el
. transito de aerédromo.

e Servicio de Informacion Aeronautica: Garantiza la circulacion e informacion
necesaria para la seguridad y regularidad de la navegacion aérea nacional e
internacional.

e Servicio de Salvamento y Extincion de Incendios (SSEIl): 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.

o Tarifa: Importe en dinero que se percibe de los explotadores y/o compariias 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 ldentificacion de Acceso Aeroportuarioc - TIAA: Documento de
identificacion 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 Emision de Tarjetas de ldentificacion de Acceso
Aeroportuario, aprobado por la DGAC.

Tarjeta de Identificacion de Acceso Aeroportuario - TIAV: Documento de
identificacion que autoriza al vehiculo 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 Emision de Tarjetas de Identificacion de Acceso
Aeroportuario, aprobado por la DGAC.
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« 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.

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

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

o Informacién Meteorolégica: Conjunto de datos y pronosticos sobre las condiciones
atmosféricas actuales y futuras, utilizados para la planificacion y toma de decisiones en
diversas actividades, como la aviacion, ia navegacion, la agricultura, y la gestion de
emergencias.

1.5 ABREVIATURAS

e DGAC: Direccién General de Aeronautica Civil.

e« DNAF: Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

e DUA: Derecho de Uso de Aeropuerto.

« NAABOL: Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos.

. e« SAT: Servicio de Atencion en Tierra.
e SIGEP: Sistema de Gestion Publica.
e SIN: Servicio de Impuestos Nacionales.
e TIAA: Tarjeta de Identificacion de Acceso Aeroportuario.
e«  OACI: Organizacion de Aviacion Civil Internacional.
E | e ATT: Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes.

e |ATA: Asociacion Internacional de Transporte Aéreo.

3 DESCRIPCION DEL PROCESO

‘

&
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I. DENOMINACION DEL PROCESO: Il. SUBPROCESOS:

Gestion Financiera Recaudaciones .
. DUENO DEL PROCESO: ~ |iv. TIPO DE PROCESO:

Unidad Nacional Financiera Soporte

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.

Vl. NORMAS DE OPERACION:

e Constitucion Politica del Estado

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

¢ Ley N°2042 de 21 de diciembre de 1999 — Administracién Presupuestaria

o Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992 Reglamento de la responsabilidad por la
Funcion Publica y sus modificaciones

’ e Decreto Supremo N° 4630, de 30 de noviembre de 2021 — Creacién de la Entidad Navegacion Aérea y

‘ Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

' e Resolucion Ministerial N° 30/2017 de 01 de marzo de 2017 -Reglamento Regulatorio para la Modalidad

\ de Transporte Aéreo

e Resolucion Administrativa R.A. SC-STR-RA-0166/2008 de 13 de mayo de 2008 -Aprobacion del
Reglamento de Regulacion de Tarifas Aeroportuarias aplicadas por AASANA.

¢ Resolucion Administrativa R.A. SC-STR-RA-0420/2008 de 31 de diciembre de 2008 -Aprobacion del

‘ Reglamento de los Servicios de Asistencia en Tierra (SAT) en los aeropuertos concesionados Jorge

Wilstermann, El alto y Viru Viru. \

e Resoluciones de Directorio emitidas por el Servicio de Impuestos Nacionales. ‘

« OACI Doc. 9082, de 2012, Politicas sobre derechos aeroportuarios y por servicios de navegacion aerea. |

| e OACI Doc. 9562, de 2020, Manual sobre los aspectos econémicos de los aeropuertos.

i e Reglamentacion Aeronautica Boliviana RAB 997, Reglamento de Facilitacion para el Explotador de

" Aeropuerto, septiembre 2022.

« Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.
« Procedimientos Gestién Comercial — Politicas Comerciales Servicios No Aeronauticos vigente.

|
) - ]
i

VII. DESCRIPCION DEL SUB PROCESO:

'\l aeronauticos y no aeronauticos en los aeropuertos y aerédromos que administra Navegacion Aérea y
: iAeropuertos Bolivianos — NAABOL.
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a) Insumos: b) Proveedores:
o Instructivos para operativizar el proceso de| <* Direcciones Nacionales, Regionales vy
recaudacion. Jefaturas de NAABOL.

e Constancia de servicios aeronauticos — SAT.

+ Nota de autorizacion para la emision de vifietas y
credenciales.

e Constancia de servicios aeronauticos otorgados

* Notas de debito, facturas y extractcs bancarios

. firmados.
e Contratos de arrendamiento.

e« Compra y suscripcion de AIP o compatibilizacion
de espacio aéreo con aerodromos privados.

¢ Nota de solicitud de pago y detalle generado por la
venta de residuos emitida por el Profesional de
Gestion Ambiental (Oficina Central) al Operador
autorizado, adjunto comprobante de depdsito
(Vaucher) 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 depodsito (Vaucher) en las cuentas
ficales de NAABOL.
‘ s Informacion de la facturacion mensual de AIR BP
‘ BOLIVIA S.A. - Yacimientos Petroliferos Fiscales
|

Bolivianos - YPFB por venta de combustible dentro
los Aeropuertos que administra NAABOL.

c) Detalle de los Procedimientos:

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

>INGRESOS NO AERONAUTICOS

1. Recaudacion por Cobro de Parqueo (vehiculos y motocicletas).
Recaudacion por Cobro de Peaje (vehiculos y motocicletas).
Recaudacion por la Emision de Vifietas y/o Credenciales (TIAA y TIAV).
Recaudacion por Concepto de Alguileres y Expensas
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INGRESOS AERONAUTICOS

5;

© 0N

11.
1.
13.

14.

15.
16.

SEGUNDA PARTE: PROCEDIMIENTOS PARA LA REGIONAL BENLI:

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

Recaudacion por Servicios de aterrizaje, Despegues, Recargos y Handling (Vuelos Regulares).
Recaudacion 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)

. Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS (Vuelos No Regulares Bajo Ala -

charters).

Recaudacion por Servicio de Ruta Nacional e Internacional

Recaudacion por Informacion Meteorolégica (METAR)

Recaudacion por Servicio de Inspeccién de Carga y Correo Aéreo y de Almacenamiento en los
Aeropuertos que administra NAABOL

Recaudacion por Sobre Vuelos, Suscripcion de AIP, Verificacion de Compatibilidad de Espacio Aéreo
con Aerodromos Privados y otros.

Recaudacion por Venta de Residuos

Recaudacion Servicio de AIR BP Bolivia - YPFB

INGRESOS NO AERONAUTICOS

1.
2.
3.
4.

Recaudacion por Alquiler de Parqueo

Recaudacion por Cobro de Peaje (vehiculos y motocicletas).
Recaudacion por la Emision de Credenciales (TIAA 'y TIAV).
Recaudacion por Concepto de Alquileres y Expensas

INGRESOS AERONAUTICOS

5.

o

Recaudacién por Servicios Nacionales o Internacionales de: aterrizaje, despegues, recargos y
handling (vuelos no regulares y/o bajo ala).

Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS — BOA (Nacional e Internacional)
Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS Vuelos Regulares (Otros Operadores
Aéreos)

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

Recaudacién por Servicio de Ruta Nacional e Internacional

Recaudacion por Informacion Meteorologica (METAR)

. Recaudacion por Verificacion de Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados y Otros

Recaudacion por Venta de Residuos
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d) Productos:

e Comprobantes de Recursos C21 de recaudaciones
registrados en el SIGEP y documentacion de
respaldo archivada

Direccion General Ejecutiva

Direcciones y Jefaturas de NAABOL
Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas

Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda.

ATT

e) Clientes o Usuarios: |
|
|

4 DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PRIMERA SECCION

PROCESO: Gestidn 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 uso de
OBJETIVO: i .
parqueo en los aeropuertos y aerédromoes 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 documentacion de respaldo por concepto de
ALCANCE: ; . .
recaudaciones por uso de parqueo en aeropuertos y aerédromos de las Regionales de
La Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra NAABOL.
- Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.
Mggr?ngrlvo - Proceqimientog Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
Aeronauticos vigente.
INSUMOS:

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

_ 1
‘ DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Etapa Descripcion Plazo ‘\ Responsable |
1 ENTREGA DE FRACCIONAMIENTO DE EFECTIVO Cuando Profesional de

2

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

Recaba la firma del recaudador de turno en sefial de recepcion y firma
la constancia de entrega del fraccionamiento de efectivo.

corresponda Tesoreria Il/
Recaudador |
(de turno)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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|
|

|
|
|

Etapa E Descripcion Plazo Responsable
T , Nota: El monto del fraccionamiento se determinara de acuerdo a la necesidad segun
| corresponda.
| 2 | REGISTRO DEL INGRESO DEL VEHICULO O DE LA Durantesu | Recaudador|
| | MOTOCICLETA AL PARQUEO turno (de turno)
l Ingresado el vehiculo o la motocicleta al parqueo, registra en el Sistema
del Parqueo la siguiente informacion:
« Datos del cliente
e Datos del vehiculo o motocicleta
« Hora de ingreso al parqueo.
Y emite recibo (Vaucher) de constancia de ingreso al parqueo con fecha
y hora, entrega el mismo al cliente.
3 COBRO POR CONCEPTO DE PARQUEQ - Cuando | Recaudador |
| ‘ . corresponda (de turno)
| | - .Transcurmndo el tiempo de uso del parqueo ...
! | Recaba el recibo (Vaucher) del cliente, verifica el tiempo'y &! monto por [
1 | el uso del parqueo de acuerdo a tarifario aprobado, emite factura a
\ través del Sistema de Facturacion de Parquec Cerrado enlazado al
‘! sistema de facturacion en Linea “CLIC" y procede al cobro, pudiendo ‘
1 ser este en efectivo, mediante tarjeta de débito, crédito o Qr. Para estos
| ultimos verifica el ingreso en el sistema. 1
4 ENTREGA DE LA RECAUDACION ADJUNTO DOCUMENTACION Cuando Recaudador |
DE RESPALDO concluye el | {de turno)
turno

o Imprime del Sistema de Parqueo el Reporte de Salida de Vehiculos y
Motocicletas y con esta informacion reporta con las aclaraciones que
corresponden

« Entrega el fraccionamiento de efectivo al Recaudador del siguiente

turno y recaba del mismo su firma en el Formulario de
Fraccionamiento en constancia de recepcion y/o entrega si
corresponde.

e Y deriva la siguiente dccumentacion al Profesional de Tesoreria Il

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Descripcion Plazo Responsable

1. Formulario de Fraccionamiento

2. Reporte de Salida de Vehiculos y Motocicletas

3. Vaucher(s) de pagos por transferencias electronicas a traves

de tarjetas de deébito, crédito o Qry

4. Larecaudacion de efectivo
Nota 1: Para efectos de un control diario de ingresos, en el turno nocturno se realiza un
corte en los ingresos percibidos a media noche en el Sistema de Facturacion en Linea
"CLIC" cierre de turno en el sistema de Parqueo (00:00 horas).
RECUENTO DE LAS RECAUDACIONES Y REGISTRO DE Al dia Profesional de
CONSOLIDADO DE INGRESOS TESORERIA siguiente de Tesoreria I

la

Recibe el efectivo de cada Recaudador y procede al recuento del cegaLdEaTEN |
importe recaudado en efectivo y/o mediante tarjeta de débito, crédito o (diario)

QR vy verifica que este importe corresponda exactamente con el
declarado en el Reporte de Salida de Vehiculos y Motocicletas del
Sistema de “Parqueo” y determina:

» Si la informacion y el monto recaudado es correcto, consolida la
informacion de la recaudacion del dia anterior y registra la misma en
¢l apartado que corresponda er el Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria ver (Formato en Anexo N°3), firma y resguarda
el monto recaudado hasta su depositc en el Banco, cuando
corresponda recaba la constancia del depdsito (boleta de deposito
hancario).

« Si producto de la revision identifica observaciones (dinero faltante,
billetes falsos u otros) solicita al Recaudador del turno subsanar las
mismas en el transcurso del dia o maximo en 24 horas.

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

« Formulario de Entrega de Fraccionamiento por turno.

o Reporte de Salida de Vehiculos y Motocicletas emitido por
el Sistema de “Parqueo”.

« Vaucher(s) de pagos mediante tarjetas de débito, crédito o
Qr.

e Boleta de deposito Bancario si corresponde.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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i e Formularios de la Empresa de Traslado de Valores
(Dinero), si corresponde.

Nota 1: Los depdsitos de efectivo, correspondiente a la recaudacion del dia o de varios
dias (por diferentes conceptos) se realiza a través de las Empresas de Traslado de Valores
o de un funcionario de NAABOL directamente en el banco, 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
4 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.

Nota 4: En las Direcciones Regionales que cuenten con una agencia bancaria los
depositos se realizaran directamente en esta entidad y no a traves de la Empresa
Remesera.

6 REMISION DEL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESQOS | Hasta 1 dia Responsable |
TESORERIA Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA SU habil Financiero
REVISION Y REGISTRO EN EL SIGEP Regional

Recibe el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria, adjunto la
documentacion de respaldo, y determina:

« Silainformacion es correcta, revisa, firma e instruye el registro en el
SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.

‘ « Si producto de la revision identifica observaciones devuelve la

‘ documentacion para subsanar las mismas. |
|

|7 | REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y REGISTRO | Hasta 2 dias |  Técnicode |

DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de

Ingresos/

7.1 Técnico de Control de Ingresos: Imprime extracto bancario Responsable
de la cuenta fiscal de NAABOL y coteja la informacion con la Financiero
documentacién de respaldo, posteriormente procede al registro Regional

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

Si hay observaciones devuelve Profesional de Tesoreria Il

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Witapa Descripcion Plazo Responsable
para su correccion.
7.2 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y deriva al
Técnico de Control de Ingresos para el foliado y archivo de la
documentacién.
8 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 | Hasta 1dia | Tecnico de
. Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos

*

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

Comprobante de Recursos C- 21.

Reporte de Salida de Vehiculos y Motocicletas.

Formulario de Control de ingresos Tesoreria, si
corresponde.

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

Boleta(s) de deposito bancario.

Extracto Bancario.

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

Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la documentacion
de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo correspondiente.

PRODUCTOS:

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de uso de parqueo, registrados en el |

/@ SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.
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Profesional de Tesoreria Il

Recaudador de Turno

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.1

]

Recaudador del turno siguiente

—

L

Entrega el fraccionamiento
de efectivo

Formatode
“Fraccionamiento”

Versién 2025-v.3

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

Recibo (Vaucher) de
constancia de ingreso al

Transcurrido el tiempo 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 ?

k d

Emite factura a través del
Sistema de Facturacion en
Linea “CLIC" y cobra el
dinero

Factura

parqueo

Emite factura a través del
Sistema de Facturacion en
Linea “CLIC" y verifica el
cobro en sistema

Factura

Imprime del Sistema de

Parqueo el Reporte de ==
Salida de Vehiculos y SP
: L
Motocicletas

Reporte de Salida de

Vehiculos y
Motocicletas
Entrega el
fraccionamiento de
efectivo
Formato de

“Fraccionamiento”

-

APag
2

Recibe y verifica

" Fraccionamiento (efectivo)

Formato de

“Fraccionamiento”

[ _ Firma \\I
| Formulario il

A

Pagina 1 de 3
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CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.1.1

Recaudador de Turno

Profesional de Tesoreria Il

1

Entrega el Formato de
Fraccionamiento entregado,
el Reporte de Salida de
Vehiculos y Motocicletas y
documentos de respaldo de
los pagos recibidos

Formato de
“Fraccionamiento”

Reporte de Salida de
Vehiculos y
Motocicletas

Version 2025 -v.3

Recuenta el importe
recaudado y verifica que
este sea exacto al
declarado en el Reporte de
Vehiculos y Motocicletas ”
y determina
Reporte de Salida de

Vehiculos y
Motocicletas

Documentacion de
Respaldo

¢La informacién reportada
y monto recaudado son
correctos?

St

Consolida la informacion de
la recaudacion del dia
anterior y registra la misma
en el Formulario de
Control de Ingresos
Tesoreria y firma
Formulario de Control

,@ de Ingresos Tesoreria
s J

Documentacion de
Respaldo

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

Formulario de
Control de Ingresos
Tesoreria

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

Boleta de Deposito

Documentacién de
Respaldo

Deriva el Formulario de

_ Control de Ingresos Tesoreria

adjunto documentacion de
respaldo

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

Documentacion de
Respaldo

Pagina2de 3
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CODIGO:
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l Responsable Financiero Regional

Técnico de Control de Ingresos

De Pag
2

Recibe
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria, revisa e
instruye su registro en el
SIGEP

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

Documentacion de

Respaldo
Esta todo correcto?
No Si
Solicita corregir las N
observaciones " Firma
| Formutario ;’
Y

Revisa la integridad y
exactitud de la informacion
y determina

Formulario de
Control de Ingresos

Tesoreria
Documentacion de
Respaldo
- Solicita corregir las
: g « No Estd todo correcto? Si

observaciones

Documentacion de

Respaldo
@

Procede a la foliacion y
e archivo de
documentacion

Fin

Recaba extracto bancario y
_ Verifica si la documentacion
' esta completa y este
correcta

Registra y firma el
Comprobante C- 21 con
Imputacién Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado

ol Firma
v\ Comprobante
4

\ >

—— Comprobante de Recursos

c-2
SIGEP | ;
—ocumentacion de

SR

Version 2025-v.3

1

Respaldo

Pagina 3 de 3






CcODIGO
) DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | .o a0 415
. g Version
NAABOL ,
RECAUDACION POR COBRO DE PEAJE
(VEHICULOS Y MOTOCICLETAS) i 5Bl
PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
la recaudacion, registro, control y depdsito de los ingresos por concepto de cobro de
OBJETIVO: peajes por el uso de la terminal aérea y parqueo momentaneo en los aeropuertos y
aerédromos de las Regionales de La Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra
NAABOL.
. Se inicia con la entrega del fraccionamiento de efectivo al Recaudador de turno y
concluye con el archivo de la documentaciéon de respaldo de las recaudaciones por
ALCANCE: concepto de cobro de peajes por el uso de la terminal aérea y parqueo momentaneo en
| los aeropuertos y aerddromos de las Regionales de La Paz, Santa Cruz y Cochabamba
que administra NAABOL.
HNREE - Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.
NORMATIVO - ProceQ;mentosl Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
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

£ it ) ) et corresponda Tesoreria Il
ntrega e raccsonamlento de efectivo al Recaudador de Turng, IREcaudEHET |

registra la constancia de la entrega de acuerdo a Formulario (de turno)

establecido (ver Anexo N°1 Fraccionamiento).

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

Nota: El monto del fraccionamiento sera determinado de acuerdo a la necesidad
segun corresponda.
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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" desde el sistema de Peaje y entrega el mismo al

| cliente.

Durante su turno

Recaudador |
(de turno)

w

REGISTRO DEL FORMULARIO DE CONTROL DE
INGRESOS “PEAJE”

e Imprime del Sistema de “Peaje” el Reporte por Turno y reporta
las aclaraciones cuando correspondan.

e 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 Formulario de Fraccionamiento firmado, el Reporte de
Recaudacion (Resumen) emitido del Sistema de “Peaje”, y la
recaudacion al Profesional de Tesoreria |l.

Nota 1: Para efectos de un control diario de ingresos, en el turno nocturno se
realiza un corte en los ingresos percibidos a media noche en el Sistema de
Facturacion en Linea “CLIC" cierre de turno en el sistema de peaje (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.

: . __
REVISION DEL MONTO RECAUDADO ADJUNTO LOS

FORMULARIOS DE CONTROL DE INGRESOS “PEAJE”

e Silainformacion 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),
firma y resguarda el monto recaudado hasta su deposito en
el Banco, cuando corresponda y recaba la constancia del
deposito (boleta de deposito bancario o Formulario de la
Empresa de Traslado de Vaiores).

Concluido su
turno

Recaudador |
(de turno)

| Al dia siguiente
de la

recaudacion
(diario)

Profesional de
Tesoreria Il

—
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

¢ Si producto de la revision identifica observaciones (dinero
faltante, billetes falsos, u otros) solicita al Recaudador
subsanar las mismas en el dia 0 maximo en 24 horas.

¢ Deriva al Responsable Financiero Regional adjuntando los
siguientes documentos:

¢ Resumen de Reporte por Turno (Peaje).

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

e Boleta de Deposito Bancario si corresponde.

* 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 de Traslado de Valores 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

REMISION DEL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS
TESORERIA Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO
PARA SU REVISION Y REGISTRO EN EL SIGEP

Recibe el Formulario de Control de Ingresos Tescreria, adjunto
la documentacion de respaldo y determina:

¢ Si la informacion es correcta, revisa, firma e instruye el

registro en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.

e Si producto de la revision identifica observaciones devuelve
la documentacion para subsanar las mismas.

J

Hasta 1 dia
habil

Responsable
Financiero
Regional

:

REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y |

REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21

6.1 Técnico de Control de Ingresos: Imprime extracto
bancario de la cuenta fiscal de NAABOL y coteja la
informacion con la documentacion de respaldo,
posteriormente 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.

Hasta 2 dias
habiles

Técnico de
Control de
Ingresos/

Responsable
Financiero
Regional

ST 0 ."f\
=)
B &
&/ Lyt

CARLA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

6.2 Responsable Financiero Regional: Revisay aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y deriva y
deriva al Técnico de Control de Ingresos para el foliado y
archivo de la documentacion.

7 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE C-21 Y DE LA Hasta 1 dia Técnico de

DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

. e Comprobante de Recursos C-21.

e Reporte por Turno (Peaje).

e Formulario de Control de Ingresos Tesoreria.

e Vaucher(s) de pagos mediante tarjetas de débito,
crédito o Qr, cuando corresponda.

e Formularios de la Empresa de Traslado de Valores
(Dinero) Recaudaciones, cuando corresponda.

s Boleta de depdsito Bancario.

\ ¢ Extracto Bancario.

[

Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la
documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo
correspondiente. '

PRODUCTOS:

| . - Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de cobro de peaje, registrados en el '
| SIGEP y documentacioén de respaldo foliada y archivada. ’

<
e &
o

1P 'l-A’."VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Técnico de Control de Ingresos

Recaudador de Turno

Recaudador del turno siguiente

) T RN
( Inicio )
Wi

Entrega fraccionamiento de
efectivo

“Constancia de entrega
‘Fraccionamiento”

Cobra el peaje de acuerdo a

tarifario emite y entrega

o factura del Sistema de
?_ﬁ Facturacion en Linea “CLIC

CLICW

Imprime del Sistema de
— Peaje el Reporte de
Detalle de Cierre de Turno

S :sma
de Py

N
0

Registra y firma Formulario
de Control de Ingresos
“Peaje”

Reporte de D

Formulario de Control
de Ingresos ‘Peaje”

b

Entrega el Formulario de
Control de Ingresos “Peaje” _
el efectivo y documentacion

de respaldo

Formulario de Control de
Ingresos "Peaje’

| APag. |
k 2 ) Respaldo

Versien 2025-v.3

Factura

Cierre de Turno

Documentacion de

etalle de

Registra el Formato
de Fraccionamiento
(efectivo)

Formato de
“Fraccionamiento”

Recibe y verifica |
" Fraccionamiento (efectivo)

[ Fima

'\Conslancia 7

N 74
7
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i__ DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
[_ — 1 e —
| Profesional de Tesoreria Il Responsable Financiero Regional
1: Revisa lo recaudado con lo
‘ declarado en los
| (q Formularios de Control de

|

i N 7 IngresosFeaje” y
| determina

|
|

Documentacion de

Respaldo
No ¢La informacion reportada Si Recibe
y monto recaudado son i
s by Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria, revisa,
il firma e instruye su registro en
j z el SIGEP
Solicita al Recaudador Consolid istra | e
cuyo Formulario se . ForegiRe s iegitana Deposita la Recaudacion Formulario de Control
‘ nchantiaeon informacion validada en el gt N dé-Ingresos Tasorerla
J observaciones subsanar fiormiiang Sontiolds una Empresa Remesera
1 2 : Ingresos Tesoreria y firma P Documentacion de
las mismas en el dia
Respaldo
Formulario de Formulario de Control Boleta de Depésito
Control de Ingresos de Ingresos Tesoreria
Eslta todo correcto?
{ ” Documentacion de r
[ Docu[:;eesr;:‘gngn de o No Si
Deriva el Formulario de Solicita corregir las PN
Control de Ingresos Tesoreria observaciones ( Fima
adjunto documentacion de \GEruiace:/
respaldo S—

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria | A)

Documentacién de o N
Respaldo <Pag
3
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NAVEGACIOK AEREA ¥ AEROPUERTCS BOIIWVIANOS e — —
J DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
Técnico de Control de Ingresos Responsable Financiero Regional
2
Recibe Formulario de
Control de Ingresos <R TR
Tesoreria y revisa la f A‘;’:‘;‘I’a \ CF';“; )
integridad y exactitud de la \_SIGEP / TGRS
informacion y determina . N
Formulario de
Control de Ingresos |
Tesoreria SIGEP
L S
- Documentacion de
v Respaldo
¢Esta todo correcto? Si
¥ Verifica si la documentacion
No i esta completa, registra el |
e ‘ _ Comprobante C- 21 con
"‘>°°'“°'°"3"‘EA_, Imputacion Presupugstaria Deriva para su archivo
S hasta la Etapa de Verificado,
imprime y firma
Comprobante C-21
— Comprobante C-21
Solicita corregir las ==
observaciones SIGEP

Documentacién de respaldo
Documentacion de
respaldo

Documentacion de
Respaldo

Procede a la foliaciony
archivo de documentacion
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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 depésito de los ingresos por la emision de vifietas y/o

OEJETNO: credenciales (TIAA y TIAV) en los aeropuertos y aerédromos de las Regionales de La
Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra NAABOL.

’ Se inicia con la recepcion de la nota de autorizacién por la emision de viietas y/o

ALCANCE: credenciales (TIAA y TIAV) y concluye con el archivo de la documentacion de respaldo

. de recaudaciones por cobro vifietas y credenciales en los aeropuertos y aerodromos de
las Regionales de La Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra NAABOL.

- Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.

MARCO . - i - . -

NORMATIVO - Proce@m.lentosl Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
Aeronauticos vigente.

INSUMOS:

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.
- Nota de solicitud de autorizacion para la emision de vifetas y credenciales (TIAA y TIAV).

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
1 RECEPCION DE NOTA DE AUTORIZACION Y COBRO POR LA Cuando Profesional de
EMISION DE VINETAS Y CREDENCIALES (TIAA Y TIAV) corresponda Tesoreria ll
. Recibe la Nota de Solicitud de Autorizacion por la emision de Vifetas

y/o Credenciales (TIAA y TIAV), verifica que la misma cuente con la
autorizacién del Director Regional y del area de credenciales con el
registro de recepcion de la nota de solicitud y determina:

¢ Siel pago es en efectivo, procede al cobro del servicio prestado de
acuerdo a Nota de Solicitud Autorizacién por la emision de Vifietas
ylo Credenciales (TIAA y TIAV) y a tarifario, emite factura a través
del Sistema de Facturacion en Linea “CLIC”, correspondiente a la
recaudacion del dia por este servicio y resguarda el monto ‘
recaudado hasta su deposito en el Banco, recabando cuando |
corresponda la constancia del depodsito (boleta de deposito
Bancario).

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

¢ Si el pago es por transferencia electronica o mediante tarjeta de
débito, crédito o Qr, imprime extracto bancario y verifica en este que
el importe registrado en la boleta de transferencia (Vaucher)
corresponda monto establecido en el tarifario, si es correcto emite
factura a través del Sistema de Facturacion en Linea “CLIC”, caso
contrario solicita la correccion de la transferencia realizada.

REGISTRO DEL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS POR
LA EMISION DE VINETAS Y CREDENCIALES (TIAA Y TIAV)

La informacion de la factura se registra en el Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria (ver Formato en Anexo N°3), reportando las
aclaraciones si corresponde y lo deriva al Responsable Financiero
Regional adjuntando los siguientes documentos:

e« Nota de Solicitud Autorizacién por la emision de Vifietas y/o
Credenciales (TIAAy TIAV).

e Factura(s).

e Boleta de transferencia (Vaucher), si corresponde.

e Formularios de la Empresa de Transporte Valores, si
corresponde.

¢ Boleta de Deposito Bancario, si corresponde.

Nota: Los depdsitos de efectivo en el Banco deberan ser mediante Empresas Remeseras

o a través de un funcionario de NAABOL, este Ultimo con las medidas de seguridad para
el resguardo y traslado del efecto.

Hasta 1 dia
habil

Profesional de
Tesoreria |l

REMISION DEL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS
TESORERIA Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA
SU REVISION Y REGISTRO EN EL SIGEP

Recibe el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria, adjunto la
documentacion de respaldo y determina:

¢ Silainformacion es correcta, revisa, firma e instruye el registro en

el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.

« Si producto de la revision identifica observaciones devuelve la
documentacion para subsanar las mismas.

Hasta 1 dia
habil

Responsable
Financiero
Regional

REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y REGISTRO
DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21

4.1 Técnico de Control de Ingresos: Imprime extracto bancario de
la cuenta fiscal de NAABOL y con esta Informacion, verifica que la

Hasta 2 dias
habiles

Técnico de

Control de

} Ingresos/
Responsable

ENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







B g
NAVEGACION AEREA Y AERCPUERTOS BOLIVIANDS

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PRO - DNAF - UNF - 3.1.3

cODIGO

Y/O CREDENCIALES (TIAA-TIAV)

RECAUDACION POR LA EMISION DE VINETAS

Version
2025 - v.3

Pagina 22 de 110

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

e Comprobante de Recursos C-21

e Formulario de Control de Ingresos Tesoreria

e Notas de Solicitud Autorizacion por la emision de
Vifetas y/o Credenciales (TIAA - TIAV).

e Boleta de Deposito Bancario (Vaucher(s)), si
corresponde.

e  Extracto Bancario.

e  Formularios de la Empresa de Transporte Valores, si
corresponde.

e Facturas.

Nota: Al finalizar la gestién los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la documentacion

. de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo correspondiente.

L

| Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
documentaciéon de respaldo recibida este completa, correcta y Financiero
procede al registro del Comprobante de Recursos C-21 Con Regional
Imputacién Presupuestaria en el SIGEP (hasta la Etapa
Verificado), imprime y firma el Comprobante en fisico.
42 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y deriva adjunto
la documentacion al Técnico de Control de Ingresos para el foliado
y archivo de la documentacion.
5 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOQS C-21 | Hasta 1 dia Técnico de
Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos

PRODUCTOS:

| - Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de emision de vifietas y/o credenciales
(TiAA'y TIAV) registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

' = =
\

Profesional de Tesoreria Il

: Ir{ici;) )

|
‘ } Recibe Nota de Solicitud de
1 Autorizacién por emision de
i vifietas y/o credenciales
(TIAA- TIAV), verifica que
cuente con la autorizacion y
determina

Si ¢El pago es en efectivo ?

Cobra de acuerdo al Nota
de Solicitud de
Autorizacion y tarifario y

Emite factura a través del
Sistema de Facturacion en
Linea “CLIC"

Factura

Nota de Autorizacion

No

Verifica el importe registrado

emite factura a través del en el Vaucher
Sistema de Facturacién en
Linea “CLIC”
Vaucher
Factura
Nota de Autorizacion
Si (Es correcto? No

Solicita la correccion de la
transferencia realizada

Registra y firma e
Formulario de Control de -« (A \
Ingresos Tesoreria N

Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria

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

Boleta de Depdsito

Documentacion de
Respaldo

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

Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria

uvocumentacion de
Respaldo

['APag
2

—
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‘ Responsable Financiero Regional Técnico de Control de Ingresos
t’e o Recaba extracto bancario y
verifica que la
= documentacion de respaldo
! este completa y correcta y
Recibe determina
Formularic de Control de
Ingresos Tesoreria, revisa, firma Formulario de
e instruye el registro en el Control de Ingresos
SIGEP Tesoreria
vocumentacion de
Respaldo
Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria ¢La documentacion e
No respaldo esta correcta y Si
Vocumentacion de compieta?
Respaldo 3 ¥ Registra el Comprobante C-
e N 21 con Imputacion
Estaiodoiconerin? il I [ Fima | Presupuestaria hasta la
No Si Solicita corregir las | Comprobante j=== Etapa de Verificado,
observaciones Gl 4 :mprlme y firma
Comprobante Cc-21
Solicita corregir las e, : " Eomulanode
: / 3 \ £ ontrol de Ingresos SIGEP L
observaciones [ Fima TesoraAa Documentacion de
| Formulario ; Respaldo
- J Documentacion de
Hint il @ Respaldo
i
/‘2\ ~ P
/Aprueba’, /£ Fnrma
enel | ‘ C-21 en |
\_SIGEP /  fisico /
SIGEP
2/ Deriva para su B _ Procede a la foliacion y
archivo archivo de documentacion
Comprobante C-21 | &
entacion de : f N
Fin o
|
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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 Alquileres y
OBJETIVO: . .
Expensas en los aeropuertos y aerodromos de las Regionales de La Paz, Santa Cruz y
Cochabamba que administra NAABOL.
Se inicia con la recepcion de antecedentes y cobro por concepto de alquileres y |
expensas y concluye con el archivo de la documentacion de respaldo de las
ALCANCE: : ‘ - w
recaudaciones por cobro de alquileres en aeropuertos y aerédromos que administra
NAABOL
- Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.

MARCO - Procedimientos Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No |
NORMATIVO Aeronauticos vigente. ;
- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

INSUMOS:

El personal Comercial remite:

- Contrato de arrendamiento (en el primer cobro).

- Si corresponde a un pago en efectivo: nota de cobro debidamente firmada y factura al Profesional de

Tesoreria ll.

- Si corresponde a un cobro por transferencia: nota de cobro y Formulario de Control de Ingresos Facturas
Electrénicas debidamente firmado, extracto bancario con la identificacion de los depdsitos y factura emitida
al Responsable Financiero Regional

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

_Etapa Descripci_c')n Plazo Responsable(s) __
1 RECEPCION DE ANTECEDENTES Y COBRO POR CONCEPTO Cuando Profesional de
DE ALQUILERES Y EXPENSAS EN EFECTIVO corresponda Tesoreria ll

constancia

Recibe del personal comercial la nota de cobro debidamente firmada
y la factura para el cobro en efectivo y procede al:

Cobro por concepto de alguileres y expensas, emite el recibo de

correspondiente y resguarda el monto recaudado
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
este cuando corresponda a un cobro en efectivo hasta su
| depdsito en el Banco.
¢ Consolidacion de lainformacion, registra y firma en el Formulario
de Control de Ingresos Tesoreria el cobro de alquileres y
expensas en efectivo.
o Realizar el depdsitoy deriva al Responsable Financiero Regional
la siguiente documentacion:
‘ e Formulario de Control de Ingresos Tesoreria
» Nota de Cobro.
e Factura.

e  Formulario de la Empresa de Transporte Valores,
si corresponde.

e Una Copia del Recibo de Constancia de cobro por
tesoreria (si corresponde).

e Boleta de deposito Bancario (si corresponde) [

e Extracto bancario

Nota: Si el pago es en efectivo los Recibos deben contener la siguiente informacion
minima:
Nombre de arrendatario
Fecha de pago
Importe pagado
Numero y referencia de contrato
| Correlativo del recibo para control
Numero del deposito en la cuenta bancaria de NAABOL

’ realizada por tesoreria.

2 RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE Cuando Responsable
| REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE INGRESOS |~ corresponda Financiero
C-21 DE LAS RECAUDACIONES POR CONCEPTO DE Regional
ALQUILERES 1

Recibe la documentacion de acuerdo a lo siguiente:

- Sila recaudacion es en efectivo, recibe la documentacion ;
! de respaldo del Profesional de Tesoreria Il.

Si la recaudacion es por transferencia electrénica bancaria
(Transferencias, tarjetas de débito, crédito o Qr) recibe la
documentacion de respaldo del personal Comercial.

Y

(ERHICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
=

\QURLC- &/
N

|
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Etapa Descripcion Plazo

Responsable(s)

Y determina:
« Silainformacioén es correcta, revisa, firma e instruye el registro

en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.

« Siproducto de la revision identifica observaciones devuelve la
documentacion para subsanar las mismas.

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

- Formulario de Control de Ingresos Tesoreria (si
corresponde).

- Formulario de Control de Ingresos Facturas
Electronicas (si corresponde). '

- Facturas.

- Notas de Cobro.

- Extracto Bancario.
- Boleta de deposito Bancario (si corresponde).

Formulario de la Empresa de Transporte Valores,
si corresponde.

Una Copia del Recibo de Constancia de cobro por
tesoreria (si corresponde).

3 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y  Hasta2 dias Tecnico de
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/
o , ‘ Responsable
3.1. Técnico de Control de Ingresos: Con esta informacion, EAARRIEHD
verifica que la documentacion de respaldo recibida este | Regional
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.
3.2. Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y deriva
adjunto la documentacion de respaldo al Técnico de Control de
Ingresos para el foliado y archivo de la documentacion.
4 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C- | Hasta 1 dia Técnico de
21 Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil ‘ Control de
| Ingresos

E‘Aﬁ";&;,é\anENClA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
0 =
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Etapa Descripcion Plazo

Responsable(s)

Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la
documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo
correspondiente.

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.

PRODUCTOS:

Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por cobro de alquileres y expensas registrados en el

SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.

LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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CODIGO:
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Profesional de Facturacion (Regional) o Técnico

A Profesional de Tesoreria |l
Comercial

Remite Nota de Cobro y Recibe, cobra y emite el
factura si corresponde a un recibo de constancia
pago en efectivo
Recibo de constancia
Factura

Remite Nota de Cobro, Nota de Cobro
Formulario de Control de

Ingresos facturas

Electronicas, extracto
bancario y factura

Consolida la Informacion y
registra y firma el

Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

Documentacion de
Respaldo

Realizado el deposito en el
el banco o a través de una
Empresa Remesera

Boleta de Deposito

Documentacion de
Respaldo

APag.
pl 2
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CcODIGO:

PRO- DNAF- UNF-3.1.4

Responsable Financiero Regional

Técnico de Control de Ingresos

De Pag
L ]

Recibe y revisa la
documentacion de respaldo por
el cobro de alquileres y
expensas

. Deriva para el registro del
Comprobante de recursos C- 21

Esta todo correcto?

No Si
Documentacion de
respaldo
Solicita corregir las AR
observaciones [ Fima
| Formulario /

& 4

s P

A o >
Q /Aprueba’, / Fima
N @ [ enel | #{ C-21en |
\_SIGEP / \ fisico /
<7 / Q %
A% S (I
S—

Instruye su archivo

Comprobante C-21

Documentacion de
respaldo

Verifica la documentacion de
respaldo, registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacion Presupuestaria hasta
la Etapa de Verificado e imprime

SIGEP

Comprobante C-21

Documentacion de

respaldo
,/,\>\
[ Fima
x‘_Comprobanle;
oA
Procede a la foliacion y
archivo de documentacion
W
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(VUELOS NO REGULARES O BAJO ALA)

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
OBJETIVO: Aeronauticos Nacionales e Internacionales: Aterrizaje, Despegues, Recargos, Handling
y SAT (Vuelos No Regulares y/o bajo ala) en los aeropuertos y aerodromos de las
Regionales de La Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra NAABOL.

El proceso se inicia con la recepcion del el Formulario de Constancia de Servicios
. Aeronauticos, a través del Sistema Némesis y concluye con el archivo de la
documentacion de respaldo relacionada con las recaudaciones por la prestacion de

ALCANCE: Servicios Aeronauticos Nacionales e Internacionales (Vuelos No Regulares o Bajo Ala)
en los aeropuertos y aerédromos de las Regionales de La Paz, Santa Cruz vy
Cochabamba, administrados por NAABOL.
- Procedimientos de Gestidn Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.
MARCO - Procedimientos Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
NORMATIVO ‘ Aeronauticos vigente.
- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.
INSUMOS:

[
t - Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

\
- Constancia de Servicios Aeronauticos - Aterrizaje, Despegues, Recargos, Handling y SAT (Vuelos No |
Regulares o Bajo Ala) o Constancia de Servicios Aeronauticos otorgados por Rampa.

. DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

REtapa Descripcion Plazo Responsable(s) ‘

1 RECEPCION DE LA CONSTANCIA DE _ SERVICIOS Cuando Profesional de |
AERONAUTICOS  NACIONALES O INTERNACIONALES @ corresponda Tesoreria Il
OTORGADOS A TRAVES DEL SISTEMA NEMESIS Y
FACTURACION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS

Aeronauticos Nacional o Internacional otorgados a vuelos No regulares
para su cobro correspondiente.

|
A través del Sistema Némesis recibe la Constancia de Servicios
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Etapa

Descripcion

Plazo Responsable(s) &

En base a la Constancia de Servicios Aeronauticos Nacional o
Internacional, procede a:

e Sielpago es en efectivo, procede al cobro, emite factura a través
del Sistema de Facturacion en Linea "CLIC" y comunica al
personal de Servicio de Atencion en Tierra proseguir con las
operaciones aeronauticas.

e Siel pago es por transferencia electrénica o mediante tarjeta de
débito, crédito o Qr, verifica que el importe registrado en la boleta
de transferencia o en el Vaucher corresponda al registrado en la
Constancia de Servicios Aeronauticos Nacional o Internacicnal,
si es correcto emite factura a través del Sistema de Facturacion
en Linea "CLIC" y comunica al personal de Servicio de Atencion
en Tierra proseguir con las operaciones aeronauticas, caso
contrario solicita la correccion de |a transferencia realizada.

Nota: Los cobros y la facturacion por Servicios de Atencion en Tierra en horarios
nocturnos, feriados y fines de semana los realiza el Jefe del Aeropuerto para ello, se le
habilita el usuario de facturacion, quien entrega al Profesional de Tesoreria Il la
documentacion de respaldo y dinero recaudado el primer dia habil siguiente, si el pago fue
por transferencia electronica o mediante tarjeta de débito o credito o Qr, debe registrar el
Formulario de Control de Ingresos de Tesoreria con las aclaraciones si corresponden (ver
Formato en Anexo 5)

REVISION Y REGISTRO DEL FORMULARIO DE CONTROL DE
INGRESOS TESORERIA

Revisa lo recaudado y concilia con lo declarado en la(s) Constancia(s)
de Servicios Aeronauticos Nacional o Internacional contrastando
ademas con las Facturas emitidas por el Sistema de Facturacion en
Linea “CLIC" y determina:

¢ Consolida la informacion y registra y firma en el Formulario de
Control de Ingresos Tesoreria, correspondiente a la recaudacion del
dia por este servicio y resguarda el monto recaudado hasta su
deposito en el Banco o entrega a la Empresa de Traslado de

Valores, recabando cuando corresponda la constancia del depdsito |

(boleta de depdsito bancario o el Formulario de Traslado de

Valores).

Cuando Profesional de
corresponda Tesoreria ll
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(VUELOS NO REGULARES O BAJO ALA)

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s) |

¢ Concluido el proceso de revision deriva al Responsable Financiero
Regional el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria adjunto los
siguientes documentos: |

e« Constancia(s) de Servicios Aeronauticos Nacional o

Internacional.
¢ Formularios de la Empresa de Traslado de Valores, si
corresponde.
¢ Facturas
. » Boleta de deposito Bancario, si corresponde.

Nota: Los depdsitos de efectivo en el Banco deberan ser mediante Empresas de Traslado
de Valores o a través de un funcionario de NAABOL, este ultimo con las medidas de
seguridad para el resguardo y traslado del efecto.

3 REMISION DEL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS  Hasta 1dia 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 y determina:

¢ Silainformacioén es correcta, revisa, firma e instruye el registro en | |
el SIGEP al Tecnico de Control de Ingresos.

» Si producto de la revision identifica observaciones devuelve la
documentacioén para subsanar las mismas.

. 4 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y REGISTRO | Hasta 2 dias Técnico de

DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/

4.1 Técnico de Control de Ingresos: Imprime extracto bancario de Responsable
la cuenta fiscal de NAABOL y coteja la informacion con la Financiero
documentacion de respaldo, posteriormente procede al registro | Regional

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

4.2 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en el
i SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y deriva al

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
Técnico de Control de Ingresos para el foliado y archivo de la
documentacion.

5 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 | Hasta1dia Técnico de

Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingreso

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

e Comprobante de Recursos C-21.

« Constancia(s) de Servicios Aeronauticos Nacional o
Internacional.

e Formulario de Control de Ingresos Tesoreria.

e Formularios de la Empresa de Transporte Valores, si
corresponde.

¢ Boleta de Deposito Bancario.

e Extracto Bancario.

e Facturas.

Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la
documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo
correspondiente. [

PRODUCTOS:

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto Servicios Aeronauticos Nacionales o
internacionales: Aterrizaje, Despegues, Recargos, Handling y SAT (Vuelos No Regulares o Bajo Ala)
registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.

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

NAABOL

NAVEGACION AEREA ¥ AERGPUERTOS BOLIVIANOS

’ DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

RECAUDACION POR SERVICIOS ARONAUTICOS: ATERRIZAJE, DESPEGUES,
RECARGOS, HANDLING Y SAT (VUELOS NO REGULARES O BAJO ALA)

e

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.1.5

S o — == = —_—
Profesional de Facturacion (Regional) o Técnico Comercial Profesional de Tesoreria Il
( Inicio )
|
\
Recibe la Constancia de 5
Servicios Aeronauticos de
Servicios de Atencion en
Tierra (SAT) .
Remite Constancia de
Servicios Aeronauticos y == Constancia de Servicios
factura si corresponde a un N 1 ATrsEReE
pago en efectivo, tarjeta de
credito o debito y QR
|
4El pago es en efectivo? No/ Tar - QR
Remite Constancia de
Servicios Aeronauticos, s
3 = 1 / efectivo
Formulario de Control de A\
Ingresos facturas o)
Electronicas, extracto B L
bancario y factura C\ f
: c )
Cobra y emite factura a e
través del Sistema de
, Facturacion en Linea
! “‘CLIC”
Lt“ Factura
S
| cLic
(s ®
| B $ 2
|
[
!
|
L BN S |
Version 2025-v.3 Pagina 1 de 3
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DIAGRAMA DE FLUJO

NAABOL |

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS |

RECAUDACION POR SERVICIOS ARONAUTICOS: ATERRIZAJE, DESPEGUES,
RECARGOS, HANDLING Y SAT (VUELOS NO REGULARES O BAJO ALA)

cODIGO:

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

PRO- DNAF- UNF- 3.1.5

Profesional de Tesoreria Il

|

|
-

Version 2025-v.3

Verifica que el importe
registrado en el Vaucher
corresponda al registrado en
la Constancia de Servicios
Aeronauticos

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

Boleta de Deposito

Documentacion de
Respaldo

Si ¢Es correcto? No

Solicita la correccion de la .
transferencia realizada !
Emite factura a través del

Sistema de Facturacién en

Linea “CLIC” /\\
(o]
/

Factura

Consolida la informacién de
las recaudaciones por Servicio
de Atencion en Tierra (Vuelo
No Regulares o Baja Ala ) y
registra en el Formulario de
Control de Ingresos Tesoreria

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

Documentacion de
Respaldo

AF:;Jg
b 3

Pagina 2 de 3
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NAABOL

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

RECAUDACION POR SERVICIOS AERONAUTICOS NACIONALES O INTERNACIONALES:

ATERRIZAJE, DESPEGUES, RECARGOS, HANDLING Y SAT

(VUELOS NO REGULARES O BAJO ALA)

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.5

Responsable Financiero Regional

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Técnico de Control de Ingresos

De Pag
2

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

Esta todo correcto?

No
Si

Solicita corregir las
observaciones

Documentacion de
Respaldo

B N
P

Fima |

! Formufatio |

O

Fe—3 f-"//\prueb;"~,\

. enel
EGEP " SIGEP /

N

Pei -

{:" Firma B
”\ C-21en
' fisico 7

-

Deriva para su archivo

Comprobante C-21

o

Revisa la integridad y
exactitud de la informacién
y determina

Tesoreria

No ¢Esta todo correcto?

e

Solicita corregir las
observaciones

Documentacion de

Respaldo
G)

Procede a la foliacion y
archivo de documentacién

Fin

Version 2025-v 3

Formulario de
Control de Ingresos

Documentacion de

Respaldo

Si

Verifica si la documentacion
esta completa, registra el
_ Comprobante C- 21 con
Imputacién Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado

e imprime
= Comprobante C-21
’ SIGEP
L Documentacion de
Respaldo
P
/
" Firma
-.\Cemprubanleli
% 1)
s
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CODIGO
| DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | ono a0 516
e RECAUDACION POR SERVICIOS Version |
NAABOU AERONAUTICOS NACIONALES O ikokd |
INTERNACIONALES: ATERRIZAJE,
DESPEGUES, RECARGOS, HANDLING Y SAT Pagina 31 de 110
(VUELOS REGULARES)
PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
la recaudacion, registro, control y depésito de los ingresos por concepto de Servicios
OBJETIVO: Aeronauticos Nacionales e Internacionales: Aterrizaje, Despegues, Recargos, Handling
y SAT(Vuelos Regulares) en los aeropuertos y aerédromos de las Regionales de La
Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra NAABOL.
‘ | El proceso se inicia con la recepcion del Formulario de Constancia de Servicios
Aeronauticos Nacionales e Internacionales: Aterrizaje, Despegues, Recargos, Handling
ALCANCE: y SAT (Vuelos Regulares) en los aeropuertos y aerédromos de las Regionales de La
Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra NAABOL y concluye con el archivo de
toda la documentacion de respaldo de la recaudacion.
- Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.
MARCO - Procedimientos Gestién Comercial — Politicas Comerciales Servicios No |
NORMATIVO Aeronauticos vigente. l
- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion !
!
INSUMOS:

—

- Constancia de Servicios Aeronauticos otorgados.

- Sicorresponde a un cobro en efectivo continua en la Etapa N° 1

- Sicorresponde a un cobro por transferencia: Factura, nota de cobro y Formulario de Control de Ingresos
Facturas Electronicas (ver Anexo N° 2) debidamente firmado, extracto bancario con la identificacion de los
dep6sitos emitida por el personal Comercial, continua en la Etapa N°2
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | ..o S99 .

cODIGO

RECAUDACION POR SERVICIOS

Version
2025 -v.3

INTERNACIONALES: ATERRIZAJE,

(VUELOS REGULARES)

DESPEGUES, RECARGOS, HANDLING Y SAT Pagina J2:de 110

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Descripcion Plazo

Responsable(s)

1

| respaldo y dinero recaudado el primer dia habil siguiente

RECEPCION DE LA CONSTANCIA DE__ SERVICIOS |  Cuando
AERONAUTICOS _ NACIONALES _E __ INTERNACIONALES: = corresponda

ATERRIZAJE, DESPEGUES, RECARGOS, HANDLING Y SAT |
(VUELOS REGULARES) POR COBRO EN EFECTIVO

Aeronauticos otorgados a vuelos regulares para su cobro

i
. . . . !
A través del Sistema Némesis recibe la Constancia de Serv1C|os‘
correspondiente. |

En base a la Constancia de Servicios, procede al cobro, emite factura a )
través del Sistema de Facturacion en Linea "CLIC" y comunica al

personal de Servicio de Atencidon en Tierra proseguir con las!
operaciones aeronauticas.

Nota: Los cobros y la facturacion por Servicios Aeronauticos en horarios nocturnos,
feriados vy fines de semana los realiza el Jefe del Aeropuerto para ello, se le habilita el
usuario de facturacion, quien entrega al Profesional de Tesoreria Il la documentacion de

Profesional de
Tesoreria |l

]

REVISION Y REGISTRO DEL FORMULARIO DE CONTROL DE Cuando
INGRESOS TESORERIA corresponda

Revisa lo recaudado y concilia con lo declarado en la(s) Constancia(s)
de Servicios Aeronauticos Nacional o Internacional contrastando
ademas con las Facturas emitidas por el Sistema de Facturacion en
Linea “CLIC" y determina:

o Registray firma en el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria,
correspondiente a la recaudacion del dia por este servicio y
resguarda el monto recaudado hasta su deposito en el Banco o |
entrega a la Empresa de Traslado de Valores, recabando cuando |
corresponda la constancia del deposito (boleta de depésito bancario |
o el Formulario de Traslado de Valores). ;

« Concluido el proceso de revision deriva al Responsable Financiero
Regional el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria adjunto los

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Profesional de |
Tesoreria ll

siguientes documentos: | B ‘
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cODIGO

PRO - DNAF - UNF -3.1.6 |

—

RECAUDACION POR SERVICIOS
AERONAUTICOS NACIONALES O
INTERNACIONALES: ATERRIZAJE,

(VUELOS REGULARES)

DESPEGUES, RECARGOS, HANDLING Y SAT

Version
2025 -v.3

!

Pagina 33 de 110

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s

e Constancia(s) de Servicios Aeronauticos.

e Formularios de la Empresa de Traslado de Valores, si
corresponde.

o Facturas

« Boleta de depdsito Bancario, si corresponde.

Nota: Los depdsitos de efectivo en el Banco deberan ser mediante Empresas de Traslado
de Valores o a través de un funcionario de NAABOL, este ultimo con las medidas de
seguridad para el resguardo y traslado del efecto.

1
|

RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE REVISION
Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE INGRESOS C-21 DE LAS
RECAUDACIONES POR CONCEPTO DE SERVICIO
AERONAUTICOS NACIONALES E INTERNACIONALES:
ATERRIZAJE, DESPEGUES, RECARGOS, HARDLING Y SAT.

Recibe la documentacion de respaldo del personal comercial y/o del
Profesional de Tesoreria Il por el servicio de atencion en tierra (Vuelos
Regulares) y determina:

» Silainformacion es correcta, revisa, firma e instruye el registro en
el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.

« Si producto de la revision identifica observaciones devuelve la
documentacion para subsanar las mismas.
Nota: Cuando corresponda a cobros en efectivo revisa y firma el Formulario de Control de

Ingresos Tesoreria, adjunto la documentacion de respaldo e instruye el registro en el
SIGEP al Técrico de Control de Ingresos.

|

Cuando
corresponda

Responsable
Financiero
Regional

|

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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e e INTERNACIONALES: ATERRIZAJE,
DESPEGUES, RECARGOS, HANDLING Y SAT Pagina 34 de 110
(VUELOS REGULARES)
Etapa - Descripcion Plazo Responsable(s)
4 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y REGISTRO | Hasta 2 dias |  Tecnico de
DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/

41 Técnico de Control de Ingresos: Verifica el deposito de la Re;pon§able
cuenta fiscal de NAABOL y con esta Informacion y la Fmaqcuero
documentacion de respaldo recibida procede al registro del Regional
Comprobante de Recursos C-21 Con Imputacion Presupuestaria |
en el SIGEP (hasta la Etapa Verificado), imprime y firma el ‘

‘ Comprobante en fisico.

4?2 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firmay deriva adjunto
la documentacioén de respaldo al Técnico de Control de Ingresos
para el foliado y archivo correspondiente.

5 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 | Hasta 1 dia Tecnico de
Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil . Control de
Ingresos
Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion: y 8
’ \
o Comprobante de Recursos C-21. i '
e Formulario de Control de Ingresos Tesoreria (si ' (
corresponde). .‘
e Formulario de Control de Ingresos Facturas }
Electronicas, cuando corresponda. ;
- Facturas. \
‘ - Notas de Cobro, si corresponde. i
- Extracto Bancario.
| Constancia de Servicios Aeronauticos otorgados.
‘ Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la documentacion
de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo correspondiente.
PRODUCTOS:

Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto cobro de por servicios aeronauticos
Nacionales e Internacionales: Aterrizaje, Despegues, Recargos, Handling y SAT (Vuelos Regulares)
“ registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.

&

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
i
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NAASOL

NAVEGACION AEREA Y AERCPUERTOS BOLIVIANOS

ATERRIZAJE, DESPEGUES, RECARGOS, HANDLING Y SAT (VUELOS REGULARES) .

[ DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.1.6

Profesional de Facturacion (Regional) o Técnico Comercial

Profesional de Tesoreria Il

Remite Constancia de
Servicios Aeronauticos y
factura si corresponde a un
pago en efectivo, tarjeta de
credito o debito y QR

Remite Constancia de
Servicios Aeronauticos,
Formulario de Control de
Ingresos facturas
Electronicas, extracto
bancario y factura

Version 2025-v.3

Recibe la Constancia de
Servicios Aeronauticos de
Servicios de Atencioén en

Tierra (SAT)

M
J

Nemeses

¢El pago es en efectivo?

Si/ efectivo

Cobra y emite factura a
través del Sistema de
Facturacion en Linea

“CLIC”

Factura

Constancia de Servicios
Aeronauticos

No / Tar) - QR

Pagina 1de 3
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—— RECAUDACION POR SERVICIOS ARONAUTICOS NACIONALES O INTERNACIONALES: S5 BRAL Do 5o
NAABOL ATERRIZAJE, DESPEGUES, RECARGOS, HANDLING Y SAT (VUELOS REGULARES)

NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANOS -

‘ DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Profesional de Tesoreria ll

De Pag
1
@

m Verifica que el importe
k/ registrado en el Vaucher
corresponda ai registrado en
la Constancia de Servicios

Aeronauticos
| Si ¢ Es correcto? No
i Solicita la correccion de la Sl 3
' transferencia realizada \

Emite factura a través del
Sistema de Facturacion en

Linea “CLIC” T
\CJ
| Factura
Consolida la informacién de
Lo e
en el banco o a través de gl s} v registia e el
una Empresa Remesera cquiates) Y (eg
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria
Boleta de Depésito Formulario de Conlr_ol
de Ingresos Tesoreria
Documentacion de
Respaldo Documentacion de

Respaldo

Pagina 2de 3
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION POR SERVICIOS ARONAUTICOS NACIONALES O INTERNACIONALES: ATERRIZAJE,
DESPEGUES, RECARGOS, HANDLING Y SAT (VUELOS NO REGULARES O BAJO ALA)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.6

Responsable Financiero Regional

—_——
Q)e l-;ag &
wa

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

|
} Formulario de Control
l de Ingresos Tesoreria

Documentacion de

i Respaldo
| Esta todo correcto?
‘ No
! Si
| Solicita corregir las N
! observaciones N
! 7y Formulario}
| &N
TN
/ Firma
»{ C21en |
+_ fisico /

Deriva para su archivo

Varsion 2025-v.2

Técnico de Control de Ingresos

Revisa la integridad y
exactitud de la informacion
y determina

Formulario de
Control de Ingresos
Tesoreria
Documentacion de
Respaldo

No (Esla todo correcto?

Verifica si la documentacion
- estd completa, registra el
Comprobante C- 21 con

Si 1y :
Imputacién Presupuestaria
Solicita corregir las hasta la Etapa de Verificado
observaciones e imprime
& > Comprobante C-21
Documentacion de EIGEP Documentacion de
Respaldo — Respaldo
c\1 ¥
/ P

£ N

[ Fima

"\Comproba nte |

Procede a la foliacion y
| £ > Ve
i archivo de documentacion
i
| :
—— N A
\ G e i /F\/
| NGRS
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NAABOL | RECAUDACION POR DERECHO DE USO Versién
NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS AEROPORTUARIO 2025 - V,3

DUAS INTERNACIONAL - IATA Pagina 35 de 110
PROCESO: Gestion Financiera.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control
para la recaudacion, registro, control y depésito de los ingresos por concepto de

OBJETIVO: Derecho de Uso de los Aeropuertos Internacional — IATA, en los aeropuertos y
aerodromos de las Regionales de La Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra
NAABOL.

Se inicia con la remision de la informacion del movimiento de pasajeros del Sistema
FIDS Boarding y concluye con el archivo de la documentacion de respaldo por

ALCANCE: concepto de recaudaciones por DUAS Internacional — IATA en los aeropuertos y
. aerodromos de las Regionales de La Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra
NAABOL.

- Procedimientos Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
Aeronauticos vigente

MARCO - ATT - Resolucion Administrativa Regulatoria 0109/2013

NORMATIVO: - ATT - Resolucion Administrativa Regulatoria 0057/2014

- SIN - Resoluciéon Normativa de Directorio RND N° 10-0021-16

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

INSUMOS:

| - Registro de Derechos de uso de aeropuerto ' W

Nota: El Derecho de Uso Aeroportuario (DUA) esta indexada al boleto aéreo, lo que implica que su cobro se realiza en el momento de

la compra del billete aéreo.
l ¥

. DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etap;—_ Descripcion Plazo Responsable(s)

1 REMISION DE INFORMACION DEL MOVIMIENTO DE | Dentroelturno | Recaudador |/
PASAJEROS PROCESADA DEL SISTEMA FIIDS BOARDING Auxiliar de
Facturacion

Remite via correo electronico institucional al Técnico de
Manifiestos la informacion procesada en el sistema FIDS Boarding, |
con respecto al movimiento de pasajeros Internacionales desde

/Q inicio de su turno hasta el cierre del mismo.

IFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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AEROPORTUARIO

RECAUDACION POR DERECHO DE USO
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Version
2025 -v.3

Pagina 36 de 110

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
2 CONCILIACION DE MANIFIESTOS Segun Técnico de
) corresponda Manifiestos
Realiza la conciliacion con los operadores aéreos relacionados con (Oficinas
vuelos internacionales mismos que se cobran a través de la IATA. Regionales)
Dicha informacién debera ser contrastada con los manifiestos
versus la informacion emitida por el recaudador de turno.
Y procede con la consolidacion de la informacién para su posterior
envid al Técnico de Control de Facturacion (DUAS) de Oficina
Central, via correo electronico institucional.
3 CONSOLIDACION Y VERIFICACION DE INFORMACION Y | Quincenalmente |  Técnico de
EMISION DE SOLICITUD DE PAGO A LA IATA Control de
o B ) » Facturacion
Recibe informacién consolidada (base de datos) y verifica fechas, DUAS (Oficina
cantidad de tasas (DUAS), importes, etc. Central)
Remite a la IATA mediante correo electronico institucional, la
solicitud de pago de los derechos de uso de aeropuerto DUAS
internacionales. ‘
Verifica el abono realizado por la IATA y procede con la
Identificacion del mismo para su posterior remision al Técnico de
Tesoreria y/o Profesional de Tesoreria | via Jefe de Unidad
Nacional Financiera, para el registro del Comprobante de | l
Recursos C- 21 en el SIGEP, adjuntando: \’
o Reportes consolidados de tasas por DUAS debidamente
firmados.
e Extracto Bancario.
Nota: Emite un correo electronico para el Auxiliar de Facturacion, con el detalle del
pago
4 RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE Hasta 1 dia Jefe de Unidad
REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE INGRESOS habil Nacional
C-21 DE LAS RECAUDACIONES Financiera

Recibe la documentacion de respaldo, y determina:

o Silainformacion es correcta, revisa, firma e instruye el registro

en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.
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Etapa Descripcion ‘ Plazo Responsable(s)
¢ Siproducto de la revision identifica observaciones devuelve la
documentacion para subsanar las mismas.
5 REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 Hasta 2 dias | Jefe de Unidad
o ; . . habiles Nacional
5.1 Técnico de Tesoreria y/o Profesional de Tesoreria I: Fihanziaral
Reylsa queéla documentacml;n de respgli: eCste <I:omplet'a' y Teenicnda
IrDeglstra el o.mprobante de ec:rsos | - on Vmp;ltar:lon Tesoreria y/o
‘ res.upuesft'arla en el SIGEP ( astg . a Etapa Verificado), Profasional de
imprime y firma el Comprobante en fisico. Tesoiaria|
. 52 Jefe de Unidad Nacional Financiera: Aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma en fisico
y deriva al Profesional de Archivo, para el foliado y archivo
de la documentacion.
6 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS Hasta 1 dia Profesional de
C-21Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO { habil Archivo
Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:
- Comprobante de Recursos C-21.
- Reporte Consolidado Pago IATA
- Extracto Bancario.
{ Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la
documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo
correspondiente.

. PRODUCTOS:

:

Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de DUAS Internacional - IATA,
registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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} CODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.1.7

Recaudador de Turno

Técnico de Manifiestos de (Oficinas Regionales) {Auxiliar de
Facturacion)

Técnico de Control de Facturaciéon DUAS

(Oficina Central)

Jefe de Unidad Nacional Financiera

& Inicio e )

|

‘ Remite via correo

| electrénico Informacion
’ sobre el movimiento de
‘ pasajeros del Sistema
; FIDS Boarding

Concilia con los Operadores
Aéreos la informacion del =z
\ 3 Sistema FIDS con la FIDSJ
informacion de los N
manifiestos

Manifiestos

Consolida la Informacion y

’ \ envio de la informacion a

‘ través de correo
electronico institucional

Informacion consolidada

Remite a la IATA mediante
correo electronico
institucional, la solicitud De
pago de DUAS
internacionales.

Reportes consolidados

Verifica abono de la IATA, Y
remite
Emite correo electrénico
con los reportes
consolidados y extracto
bancario

Reportes consolidados

Extracto bancario

Recibe
la documentacion, revisa e
instruye su registro en el
SIGEP

Reportes consolidados

Extracto bancario

Esta todo correcto?

Si
No
¢ Firma
A s i Formulatio |
Solicita corregir las Nl
observaciones
<l
R

A Pag
2
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Técnico de Tesoreria y/o Profesional de Tesoreria |

Jefe de Unidad Nacional Financiera

Profesional de Archivo

De Pag
1

Revisa
documentacion si esta
correcta y registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacién Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado
e imprime

Comprobante C-21
SIGEP

Documentacion de respaldo

{  Fima
| Comprobante |
N 7

e = o
/Aprueba®, Fima *
& enell ! #{ C-21en
‘. SIGEP / \_fisico /
= . N 4'/

_—
SIGEP
aed

Procede a la foliacion y
archivo de documentacion

Y
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Version 2025-v.3 Pagina 2 de 2







— z s
e RECAUDACION POR DERECHO DE USO Vers
AABOU 25,

NAVEGACION AEREA ¥V AEROPUERTOS BOLIVIAN

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO ... |

2025-v.3

AEROPORTUARIO

DUAS - BOA (NACIONAL E
INTERNACIONAL)

Pagina 38 de 110

r

PROCESO:

Gestion Financiera.

OBJETIVO:

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 Derecho de Uso Aeroportuario DUAS — BOA (Nacional e Internacional),
en los aeropuertos y aerédromos de las Regionales de La Paz, Santa Cruz y
Cochabamba que administra NAABOL

ALCANCE:

Se inicia con la consolidacion y conciliacion de manifiestos y concluye con el archivo
de la documentacion de respaldo de las recaudaciones por concepto de
recaudaciones por DUAS — BOA (Nacional e Internacional) en los aeropuertos y
aerédromos de las Regionales de La Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra
NAABOL.

MARCO
NORMATIVO

- Procedimientos Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
Aeronauticos vigente

- ATT - Resolucion Administrativa Regulatoria 0109/2013

- ATT - Resolucion Administrativa Regulatoria 0057/2014

- SIN - Resolucion Normativa de Directorio RND N° 10-0021-16

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion

INSUMOS:

internacionales emitido por BOA.

Nota: El Derecho de Uso Aeroportuario (DUA) esta indexada al boleto aéreo de la linea aérea BOA, lo que implica que su cobro se
| realiza en el momento de la compra del billete aéreo

; - Informacion de la recaudacion, manifiestos relacionada con venta de boletos de vuelos nacionales e
|
|

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

i boletos de vuelos nacionales e internacionales, verificando en
A | el sistema FIDS, fechas, cantidad de tasas (DUAS), importes,
‘\ l etc

1
icina Regiona
(Oficina Regi )
»
l Facturacion

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s) ‘
1 CONSOLIDACION Y CONCILIACION DE MANIFIESTOS Hasta 5 dias Técnico de
i ) B . habiles Manifiestos
| Consolida la informacion de la base proporcionada por
! Boliviana de Aviacion (BOA), relacionada con la venta de Budliarde !

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
Remite a través de correo electronico institucional al Técnico
de Control de Facturacién DUAS de Oficina Central para su
consolidacion en forma periodica por concepto de DUAS.
Nota: Cuando corresponda anula las facturas de pasajeros en transito y/o a
aquellos exentos del pago (diplomaticos, infantes y otros) en el marco de la
normativa vigente.

2 GESTION DE COBRO Y VERIFICACION DEL ABONO EN Hasta 2 dia Técnico de
CUENTAS BANCARIAS habiles Control de
Gesti | o i I ) A Facturacion

estiona e cobro y/o 'd?'ﬁ' ica |deT'abc'Jno realizado po’r BO DUAS Oficina
p;ar? ;u rl)o;ter_lror rem1517n 'a ec?lco de Tesorena' y/lo Cartral/ Aiixilia

ro espna e esorgrla via el Jefe de Unidad Nacional de Bacturacisn
Financiera, para el registro del Recursos en el SIGEP - C-21,
adjuntando:

- Reportes consolidados de tasas por DUAS debidamente

firmado.

- Extracto Bancario.

3 RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE | Hasta 1 dia habil | Jefe de Unidad
REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE Nacional de
INGRESOS C-21 DE LAS RECAUDACIONES Financiera
Recibe la documentacion de respaldo y determina:

o Si la informacion es correcta, revisa, firma e instruye el
registro en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.
e Si producto de la revision identifica observaciones
devuelve la documentacion para subsanar las mismas.
4 REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 Hasta 2 dias Jefe de Unidad
o . . i habiles Nacional de
4.1 Técnico de Tesoreria y/o Profesional de Tesoreria l: Eiraneiars
Revisa que la documentacion de respaldo este Téeriies de

completa y registra el Comprobante de Recursos C-21
Con Imputacion Presupuestaria en el SIGEP (hasta la
Etapa Verificado), imprime y firma el Comprobante en
fisico.

Tesoreria y/o
Profesional de
Tesoreria |

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
42 Jefe Nacional de Unidad Financiera: Aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma en
fisico y deriva al Profesional de Archivo, para el foliado |
y archivo de la documentacion.

5 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE | Hasta 1dia habil | Profesional de
RECURSOS C-21 Y DE LA DOCUMENTACION DE Archivo
RESPALDO
Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

- Comprobante de Recursos C-21.

- Cuadro Resumen y/o Reporte Pago Tasas

BOA.

- Extracto Bancario.
Nota: Al finalizar la gestiéon los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la
documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su
resguardo correspondiente.

PRODUCTOS:

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por derecho de Uso aeroportuario DUAS — BOA
(Nacional e Internacional), registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.

[

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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® '
\
|

\ Técnico de Manifiestos (Oficina
l Regional) (Auxiliar de Facturacion)
|

( Inicio

Consolida y concilia
informacion sobre venta de
boletos de vuelos nacionales
internacionales verificando
en el sistema FIDS fechas,
cantidad de tasas (DUAS),
importes, etc.

Reportes Consolidados de
tasa por DUAS

3G

i Base
_BOA

Remite Informacion
consolidada .mediante
correo electronico
institucional por concepto
de DUAS

Informacion Consolidada

Version 2025-v.3

]

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.8

Técnico de Control de Facturacion DUAS
(Oficina Central)

Jefe de Unidad Nacional Financiera

Técnico de Tesoreria yo Profesional
de Tesoreria

Profesional de Archivo

Gestiona el cobro y/o
identifica del abono realizado
por BOA y remite

Reportes Consolidados de
tasa por DUAS

Extracto bancario

Recibe y deriva para su
registro en el SIGEP

Reportes
Consolidados de
tasa por DUAS

Extracto bancario

Esta todo correcto?

Si
No
Solicita corregir
las P
observaciones (ke
\Formulano ;.'
i
P N 1"%-‘»\
/Aprueba’, / Firma %
enel | ~\ C-21en
" SIGEP /  fisico
3L ‘;/ RpeE

Revisa
documentacion si esta
correcta y registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacion Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado
e imprime

Comprobante C-21

4 Documentacion de
P Tl respaldo
[ Fima \
;Compmbantc;

5 P —
_— [\snceq

Procede a la foliacion y
archivo de documentacion
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} VFini |
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PROCESO:

Gestion Financiera.

OBJETIVO:

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 Derecho de Uso Aeroportuario registrado en la Regional de La Paz,
Cochabamba y Santa Cruz por vuelos regulares (Otros Operadores Aéreos).

ALCANCE:

Se inicia con la remision de la informacion del movimiento de pasajeros del Sistema
FIDS Boarding, y concluye con el archivo de la documentacion de respaldo de las
recaudaciones por concepto recaudaciones por DUAS vuelos regulares (otros
Operadores Aéreos)

MARCO NORMATIVO

Procedimientos Gestion Comercial - Politicas Comerciales Servicios No
Aeronauticos vigente

ATT - Resolucion Administrativa Regulatoria 0109/2013.

ATT - Resolucién Administrativa Regulatoria 0057/2014.

SIN - Resolucion Normativa de Directorio RND N° 10-0021-16.

Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

INSUMOS:

- Informacién de la recaudacion, manifiestos relacionada con venta de boletos de vuelos regulares otros
‘ operadores aéreos del Sistema FIDS Boarding.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Plazo Responsable(s)

1 REMISION DE

INFORMACION DEL MOVIMIENTO DE | Durante el turno Recaudador

PASAJEROS PROCESADA DEL SISTEMA FIIDS BOARDING (de turno)

Remite por correo electronico institucional al Técnico de
Manifiestos y/o Auxiliar de Facturacion de Oficinas Regionales la
informacion Reporte del Sistema FIDS Boarding, con respecto al
movimiento de pasajeros DUAS vuelos regulares otros
operadores aéreos desde inicio de su turno hasta el cierre del
mismo.
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Version
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OPERADORES AEREOQS)
Etapa Plazo Responsable(s)
2 CONCILIACION DE MANIFIESTOS Hasta 5 dias Tecnico de
. , ) habiles Manifiestos/
Con la informacién Reporte del Sistema FIDS Boarding, con (Auxiliar de
respecto al movimiento de pasajerog DUAS vuelos re?gglares Facturacion)
otros operadores aéreos, realiza las conciliaciones
correspondientes con los operadores aereos relacionados con
vuelos regulares (Otros Operadores Aéreos) dicha informacion
debera ser contrastada con los manifiestos remitidos por los
mismos
Realizada la conciliacion, consolida la informacion para su
posterior envio al Profesional de Tesoreria ll, a traves de correo
electronico institucional y/o documentacion fisica.
3 REVISION Y VALIDACION DE LA INFORMACION Profesional de
. ; : - : L Tesoreria ll
Revisa y valida la informacion, si todo este correcto remite via
correo electronico institucional al Técnico de Control de
Facturacion DUAS Oficina Central, caso contrario devuelve
para las correcciones que corresponda.
4 CONSOLIDACION DE LA INFORMACION DE_LOS Técnico de
MANIFIESTOS, GESTIONA EL COBRO Y VERIFICACION Control de
DEL ABONO EN CUENTAS BANCARIAS Facturacion
. . L . DUAS Oficina
Consolida la informacion de los manifiestos, cuando corresponda Centtal
y gestiona el cobro y/o identificacion del abono realizado para su
posterior remision al Tecnico de Tesoreria y/o Profesional de
Tesoreria | via el Jefe de Unidad Nacional Financiera, para el
registro del Recursos en el SIGEP - C-21, adjuntando:
- Reportes consolidados de tasas por DUAS
- Extracto Bancario.
5 COBRO POR DERECHO DE USO DE AEROPUERTO (DUAS) | Todos los Dias Profesional de

VUELOS REGULARES CUANDO CORRESPONDA A
ECOJET S.A, SAN CRISTOBAL Y OTROS OPERADORES

Realiza el cobro en efectivo y/o deposito bancario de (DUAS)
vuelos regulares de otros operadores aereos (ECOJET S.A,
San Cristobal, etc).

Cuando
Corresponda

Tesoreria ll
Oficina Regional







& DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | oo oS0 o 1e |
N AAEIC)L | RECAUDACION POR DERECHO DE USO Version
NAVEGACION AEREA Y AERORUERTOS BOLIVIANDS AEROPORTUARIO DUAS 2025 -v.3
VUELOS REGULARES (OTROS Pmp—
OPERADORES AEREOS) |
[ Etapa ’ i Plazo ‘ Responsable(s) »

Pago en efectivo

Emite el recibo como constancia del pago y registra en el
Formulario de Control de Ingresos Tesoreria debidamente
| firmado, para su posterior deposito en cuentas corrientes fiscales
de NAABOL. {(Cuenta Recaudadora de la Oficina Regional).

Pago por transferencia electrénica o mediante tarjeta de
débito, crédito o Qr

. Imprime extracto bancario, identifica el deposito bancario.

Consolida la documentacion y remite al Responsable
Financiero de la Regional, adjuntando:

- Detalle de facturas emitidas.

- Extracto bancario.

- Vaucher si corresponde.

} - Copia del recibo si corresponde

| - Formulario de Control de Ingresos de Tesoreria, Si

corresponde. { 4‘
|

4 | RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE | Hasta1dia | Responsable ‘

| | REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE habil ‘ Financiero
| INGRESOS C-21 DE LAS RECAUDACIONES ( | Regional f
J‘ Recibe la documentacion de respaldo por el cobro de DUAS en : ;
‘ efectivo o via transferencia electronica, y determina: !
« Si la informacion es correcta, revisa, firma e instruye el | ?
registro en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos. ‘ i
| | |
¢ Siproducto de la revision identifica observaciones devuelve ; i '
! la documentacion para subsanar las mismas. ‘ .

5 | REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Yi Hasta 2 dias Técnico de

| REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 , habiles Control de
I Ingresos/ ‘
51. Técnico de Control de Ingresos: Verifica que la | Responsable !
documentacion de respaldo recibida este completa y | Financiero ,
l procede al registro del Comprobante de Recursos C-21 Regional !
L S _ |

* gj Con Imputacion Presupuestaria en el SIGEP (hasta la 1 ‘

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa ) Plazo Responsable(s)
Etapa Verificado), imprime y firma el Comprobante en
fisico.
5.2. Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba
en el SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma 'y
deriva adjunto la documentacion de respaldo al Técnico
de Control de Ingresos para el foliado y archivo de la
documentacion.
6 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS Hasta 1 dia Teécnico de
‘ C-21Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos
Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion: .
- Comprobante de Recursos C-21.
- Detalle de facturas emitidas.
- Extracto Bancario.
- Boleta de deposito Bancario (si corresponde)
- Una Copia del Recibo de Constancia de cobro
por tesoreria, cuando corresponda.
- Formulario de Control de Ingresos Tesoreria,
cuando corresponda.
Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la ‘
documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo
correspondiente.
| )
PRODUCTOS:
. - Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de DUAS Nacional Vuelos Regulares, 1

registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada. ‘
|

VERIFICAR LA VIGENC!A DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.1.9

Recaudador de Turno

Técnico de Manifiestos de (Oficinas
Regionales) {Auxiliar de Facturacion)

@

Inicio )

Remite via correo
electronico Informacion
sobre el movimiento de
pasajeros del Sistema

FIDS Boarding

Concilia con otros
Operadores Aéreos la
informacion del Sistema
FIDS con la informacién de
los manifiestos

Manifiestos

Consolida la Informacién y
remite por correo
electrénico institucional yo
documentacion fisica

Informacion consolidada

Profesional de Tesoreria Il

Responsable Financiero
Regional

Imprime extracto
bancario e identifica el
deposito

Realiza el Cobro por
DUAS a Otros Operadores
Aéreos y verifica

El pago es en efectivo ?

Si

Emite recibo y registra
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria y
posterior deposito

Extracto bancario

Consolida la Informacion
y remite

Documentacion
consolidada

Recibo
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CHARTERS)
PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control
para la recaudacion, registro, control y depésito de los ingresos por concepto de
OBJETIVO: Servicios de Derecho de Uso Aeroportuario DUAS (vuelos no regulares bajo ala -

Charters) en los aeropuertos y aerédromos de las Regionales de La Paz, Santa Cruz
y Cochabamba que administra NAABOL.

‘ | ALCANCE:

Se inicia con la remisién de informacion consolidada de facturas emitidas por concepto
de DUAS de vuelos no regulares bajo ala y concluye con el archivo de la
documentacion de respaldo de las recaudaciones por concepto recaudaciones por
DUAS (vuelos no regulares bajo ala - Charters) en los aeropuertos y aerodromos de
las Regionales de La Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra NAABOL.

MARCO NORMATIVO

- Procedimientos Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
Aeronauticos vigente

- ATT - Resolucion Administrativa Regulatoria 0109/2013

- ATT - Resolucién Administrativa Regulatoria 0057/2014

- SIN - Resolucion Normativa de Directorio RND N® 10-0021-16

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion

INSUMOS:

charters).

- ElOperador Aéreo remite los Manifiestos de los DUAS emergentes de vuelos no regulares bajo ala (vuelos

. DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
1 REMISION DE INFORMACION CONSOLIDADA DE FACTURAS Durante el Recaudador/
EMITIDAS POR CONCEPTO DE DUAS DE VUELOS NO turno Técnico de
REGULARES BAJO ALA Manifiestos de
. - Oficina Regional
Recibe del Operador Aéreo los Manifiestos de los DUAS

emergentes de vuelos no regulares (bajo ala - charters) y verifica ‘
que la cantidad de pasajeros coincida con la informacion recibida.

- N E——
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NAVEGACION AEREA Y

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PRO - DNAF - UNF - 3.1.10

cODIGO

AEROPUERTOS BOLIVIANOS

CHARTERS)

RECAUDACION POR DERECHO DE USO
AEROPORTUARIO DUAS
(VUELOS NO REGULARES BAJO ALA -

Version
2025 -v.3

Pagina 46 de 110

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

Nota: Cuando la regional no cuente con el Técnico de Manifiestos el Recaudador
remite la informacion al Técnico de Manifiestos de Oficina Regional.

COBRO BAJO ALA DE USO

AEROPORTUARIO (DUAS).

POR DERECHO

En coordinacion proceden a realizar el cobro pudiendo ser en
efectivo y/o deposito bancario.

Cobro en efectivo

Emite el recibo como constancia del pago y registra en el
Formulario de Control de Ingresos Tesoreria debidamente firmado,
para su posterior depdsito en cuentas corrientes fiscales de
NAABOL. (Cuenta Recaudadora de la Oficina Regional).

Cobro por transferencia electronica o mediante tarjeta de
débito, crédito o Qr

Cobra e identifica el deposito bancario en el extracto bancario de
la cuenta recaudadora.

Consolida la documentacién y remite al Responsable Financiero
de la Regional, adjuntando:

- Facturas emitidas.

- Extracto bancario.

- Copia del recibo (si corresponde).

- Formulario de Control de Ingresos de Tesoreria (si
corresponde).

Confirmado el pago el Profesional de Tesoreria |l comunica (de
manera verbal) al Recaudador, Técnico de Manifiestos de
Oficina Regional, a objeto que estos ultimos comuniquen al Jefe
de Aeropuerto y/o al personal designado para la autorizacion de
despegue de la aeronave de vuelos no regulares (charter y
otros).

Todos los Dias
Cuando
Corresponda

Técnico de
Manifiestos/
Profesional de
Tesoreria
[I/Auxiliar de
Tesoreria ll

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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A\CION AEREA Y AEROPUERTOS HOLIVIANDS

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO - DNAF - UNF - 3.1.10

AEROPORTUARIO DUAS

RECAUDACION POR DERECHO DE USO

(VUELOS NO REGULARES BAJO ALA -

Version
2025 -v.3
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Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

CHARTERS)
Etapa " Descripcion Plazo Responsable(s)
3 RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE | Hasta Undia Responsable
REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE INGRESOS habil Financiero
C-21 DE LAS RECAUDACIONES Regional
Recibe la documentacion de respaldo por el cobro de DUAS en
efectivo o via transferencia electronica y determina:
« Silainformacion es correcta, revisa, firma e instruye el registro
en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.
. e Siproducto de la revision identifica observaciones devuelve la
documentacion para subsanar las mismas.
4 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y | Hasta2dias Técnico de
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/
- . Responsable
4.1 Técnico de Control de Ingresos: Verifica que la Elramelmm
documentacion de respaldo recibida este completa y Regional
'I procede al registro del Comprobante de Recursos C-21
‘ . Con Imputacion Presupuestaria en el SIGEP (hasta la
l Etapa Verificado), imprime y firma el Comprobante en
| fisico. j
{ ‘ \
4.2 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en }
i ‘ el SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firmay deriva }
. ; Técnico de Control de Ingresos, adjunto la documentacion \
\ de respaldo para el foliado y archivo correspondiente. ‘
L. | | : _—
. 5 | FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS | Hasta 1dia |  Técnicode
C-21Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos
|

- Comprobante de Recursos C-21.
- Facturas

- Extracto Bancario.
- Boleta de depdsito Bancario (si corresponde)

- Una Copia del Recibo de Constancia de cobro
por tesoreria (si corresponde)







- DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | . 2P0 . ¢
NK—A§0L RECAUDACION POR DERECHO DE USO Version
e i e AEROPORTUARIO DUAS a3

(VUELOS NO REGULARES BAJO ALA - o
gina 48 de 110
CHARTERS)
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
- Formulario de Control de Ingresos Tesoreria (si
} corresponde).
- Reporte de facturas emitidas por vuelo (FIDS) si
corresponde

Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la
documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo
correspondiente.

. PRODUCTOS:
|

‘ - Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de DUAS Vuelos Bajo Ala, registrados
en el SIGEP y documentacién de respaldo foliada y archivada.

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

NAABOL

|NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

RECAUDACION POR DERECHO DE USO AEROPORTUARIO DUAS

I |

(VUELOS NO REGULARES BAJO ALA - CHARTERS)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.10 ‘

Recaudador de Turno

Profesional de Tesoreria Il/Técnico de Manifiestos de (Oficinas Regionales)/
Auxiliar de Facturacion

Profesional de Tesoreria Il/

Responsable Financiero
Regional

G

Remite mediante correo
electrénico institucional
informacion consolidada de
las facturas emitidas por
concepto de DUAS de
vuelos no regulares
(charter y otros).

Informacion
consolidada

NS7p
K
()
K"

Version 2025-v 3

bancario e identifica el

‘%w: | W

Cobran por DUAS Bajo Ala

No El pago es en efectivo ? s
i

Emite recibo y registra
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria y
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Imprime extracto

deposito

Extracto Bancario Recibo
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| 55 Boleta de Deposito
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y remite

Documentacion
consolidada
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|
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NAABOL

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANDS

RECAUDACION POR DERECHO DE USO AEROPORTUARIO DUAS
(VUELOS NO REGULARES BAJO ALA - CHARTERS)

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.1.10

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Técnico de Control de Ingresos

Resposable Financiero Regional

SIGEP |

_
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NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANDS

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO - DNAF - UNF - 3.1.11

RECAUDACION POR SERVICIOS DE RUTA

NACIONAL E INTERNACIONAL

Version
2025 -v.3
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|
PROCESO: Gestién Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
la recaudacion, registro, control y depésito de los ingresos por concepto de servicios de
OBJETIVO: . . . g :
ruta nacional e internacional en los aeropuertos y aerodromos de las Regionales de La
Paz, Santa Cruz y Cochabamba que administra NAABOL.
Se inicia con la recepcion de notas de cobro y facturas por servicios de ruta nacional e ‘
ALCANCE: internacional del area comercial (Profesional Aeronautico) y concluye con el archivo de la |
documentacion de respaldo de las recaudaciones por este servicio. f
® |
- Autorizacion de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y
Transporte
MARCO - Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.
NORMATIVO - Proceqlmlentog Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
Aeronauticos vigente l
- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion. J
INSUMOS:

Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

Si corresponde a un pago en efectivo adjunta Factura y Nota de Cobro de Servicio de Ruta Nacional
e Internacional u otro documento de respaldo.

Si corresponde a un cobro por transferencia, Nota de Cobro de Servicio de Ruta Nacional e
Internacional y Formulario de Control de Ingresos Facturas Electronicas debidamente firmado,
extracto bancario con la identificacion de los depésitos y factura entrega la informacion directamente
Responsable Regional.

En ambos casos emitida por el personal Comercial con la informacion de Torre de Control.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

1

RECEPCION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO POR

SERVICIOS DE RUTA NACIONAL E INTERNACIONAL

Recibe del personal comercial

Factura.
Formulario
Electronicas.

de

Control de Ingresos Facturas

Todos los dias Profesional de

cuando

Tesoreria |l

corresponda
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wcanscnon oo | RECAUDACION POR SERVICIOS DE RUTA 2025 - v.3
NACIONAL E INTERNACIONAL
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‘ Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

| - Nota de Cobro de Servicio de Ruta Nacional e
Internacional — Torre de Control. / Comercial u otro
documento de respaldo.

Cobro en efectivo

Emite el recibo como constancia del pago en efectivo y registra
en el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria debidamente
frmado y procede a su depdsito en cuentas corrientes de
NAABOL.

Y consolida la documentacién y remite al Responsable
. Financiero de la Regional, adjuntando:

- Facturas electronicas emitidas.

- Extracto bancario.

- Notas de Cobro

- Copia del recibo (si corresponde).

- Formulario de Control de Ingresos de Tesoreria (si
corresponde).

- Formulario de Control de Ingresos Facturas Electronicas,
si corresponde.

2 RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE Cuando Responsable
REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE  corresponda Financiero
INGRESOS C-21 Regional

Recibe la documentacion dependiendo la forma de pago:

Cuando el cobro sea en efectivo recibira del Profesional de
Tesoreria ll.

. Cuando el cobro sea mediante transferencia electrénica ‘
bancaria recibira del personal Comercial. :
|

Y determina:

e Si la informacion es correcta, revisa, firma e instruye el
registro en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.

e Siproducto de la revision identifica observaciones devuelve
la documentacion para subsanar las mismas.
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
3 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y | Hasta2dias Teécnico de
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/

3.1. Técnico de Control de Ingresos: Recaba extracto Responsable
bancario de la cuenta fiscal de NAABOL y con esta Financiero
Informacion, verifica que la documentacion 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.

‘ 3.2. Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en
el SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y deriva
al Técnico de Control de Ingresos adjunto la documentacion
de respaldo. para el foliado y archivo de la documentacion.

4 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS Hasta 1 dia Técnico de
C-21Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

- Comprobante de Recursos C-21.

- Formulario de Control de Ingresos Tesoreria, Si
corresponde.

- Formulario de Control de Ingresos Facturas
Electronicas, si corresponde.

- Facturas. \

- Notas de Cobro.

- Extracto Bancario.
‘ - Boleta de depdsito Bancario, cuando |

corresponda.
- Una copia del Recibo de Constancia de Cobro
por tesoreria.

Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la
documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo

/Xd correspondiente.

DUCTOS:

% Y\ Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto servicio de ruta nacional e internacional

: gistrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.

-
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|

DIAGRAMA DE FLUJO ’

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.11

Profesional de Facturacion (Regional) o Técnico Comercial

Profesional de Tesoreria ll

Remite nota de cobro de

i Servicio de Ruta Nacional e
‘ Internacional — Torre de
|

\

Control y factura si
corresponde a un pago en
efectivo, tarjeta de credito o
debito y QR

Remite nota de cobro de
Servicio de Ruta Nacional e
Internacional — Torre de

Control, Formulario de
‘ Control de facturas
1 Electronicas, extracto
1 bancario y factura

O

Version 2025-v 3

Recibe Nota de Cobro de
.. Servicio de Ruta Nacional e
~ Internacional — Torre de
Control

Nota de cobro
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¢El pago es en efectivo? No/ Tarj- QR

Si / efectivo
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION POR SERVICIOS DE RUTA NACIONAL E INTERNACIONAL

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.11

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Responsable Financiero Regional

Técnico de Control de Ingresos

IT\Q
\ 2

Recibe
Formulario de Control de
Ingresos Facturas Electronicas,
instruye la revision de la
documentacion de respaldo y
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Documentacion de
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|
| No Esta todo correcto?
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[
| 3 : v
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SIGEP | olGEP fnsnco
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)
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No ¢ Esta todo correcto?
Verifica si la documentacion
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cODIGO
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PROCESO: Gestion Financiera.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control

OBJETIVO: para la recaudacion, registro, control y depédsito de los ingresos por concepto de
Servicio de Informacion Meteorologica (METAR).
Se inicia con la recepcién de notas de cobro y facturas de recaudacion por servicios
ALCANCE: de informacion meteorologica (METAR) y concluye con el archivo de la

documentacion de respaldo de las recaudaciones por este servicio

MARCO NORMATIVO

Transporte.

recaudacion

- Autorizacion de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones Y

- Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente. ‘
- Procedimientos Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No |
Aeronauticos vigente Instructivos para operativizar

el

proceso de

INSUMOS:

Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

Nota de Solicitud del servicio de meteorologia emitido por el interesado.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
1 RECEPCION DE DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA Cuando Profesional de
EL SERVICIO DE INFORMACION METEREOLOGICA corresponda Tesoreria li

Cobro en efectivo

En base a la documentacién recibida de Servicio de
Meteorologia, realiza el cobro correspondiente y emite factura y
registra en el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria
debidamente firmado y procede a su deposito en cuenta fiscal de
NAABOL.

N0 S

DN







cODIGO

(METAR)

INFORMACION METEREOLOGICA

:? - DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO PRO - DNAF - UNF -
7. N 3.1.12
NAABOUL RECAUDACION POR SERVICIO DE Versin

Pagina 53 de 110

Etapa

Descripcioén

Plazo

Responsable(s)

Cobro por transferencia electronica o mediante tarjeta de
débito, crédito o Qr

En base a la documentacion recibida de Servicio de
Meteorologia, identifica el pago por transferencia bancaria,
tarjeta de débito, crédito o QR, emite la factura por el servicio y
registra en el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria (Ver
anexo N° 3)

e Verificado y confirmado la transferencia bancaria deriva al
Responsable Financiero Regional la siguiente
documentacion:

¢« Nota de Solicitud del servicio de
meteorologia emitido por el interesado.

e Formulario de Control de Ingresos Tesoreria.

e Factura.

e Extracto bancario debidamente identificado.

» Boleta de depdsito cuando corresponda

RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE
REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE
INGRESOS C-21

Recibe la documentacion de respaldo por el cobro de Servicio de
informacion meteorolégica en efectivo y/o via transferencia
bancaria y determina:

¢ Si la informacion es correcta, revisa, firma e instruye el
registro en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.

¢ Siproducto de la revision identifica observaciones devuelve
la documentacion para subsanar las mismas.

Revisa, firma y deriva al Técnico de Control de Ingresos, para el
registro del Comprobante de Recursos C- 21 en el SIGEP.

Cuando
corresponda

Responsable
Financiero
Regional

1

VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







Recursos C-21 Con Imputacion Presupuestaria en el
SIGEP (hasta la Etapa Verificado), imprime y firma el
Comprobante en fisico.

. 3.2 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en

el SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firmay deriva
al Técnico de Control de Ingresos adjunto la documentacion
de respaldo. para el foliado y archivo de la documentacion.

0 CODIGO
DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO PRO - DNAF - UNF -
- 3.1.12
NAABOL RECAUDACION POR SERVICIO DE Version
INFORMACION METEREOLOGICA b
(METAR) Pagina 54 de 110
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
3 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y Hasta 2 dias Técnico de
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/
3.1 Técnico de Control de Ingresos: Verifica que la Responsable
documentacion de respaldo recibida este completa, Financiero
correcta y procede al registro del Comprobante de Regional

4 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSQOS Cuando
C-21Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO corresponda

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

- Comprobante C-21.

- Nota de Solicitud del servicio de meteorologia
emitido por el interesado

- Formulario de Control de Ingresos Tesoreria, si
corresponde.

- Boleta de Deposito y/o Transferencia Bancaria,
si corresponde.

- Extracto Bancario.

w - Factura.

Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la
documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo
correspondiente.

Responsable
Financiero/Tecni |
co de Tesoreria |

PRODUCTOS:

(METAR) registrados en el SIGEP y documentacién de respaldo foliada y archivada.

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de servicio de Informacion Meteorologica

\

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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NAABEOL

NAVEGACION AEREA ¥ AEROPLERTOS BOLIVIANDS

DIAGRAMA DE FLUJO

RECUADACION POR SERVICIO DE INFORMACION METEREOLOGICA (METAR)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CODIGO:

PRO- DNAF- UNF- 3.1.12

Profesional de Facturacion (Regional) o Técnico Comercial

Profesional de Tesoreria Il

(V Inicio 4)

Remite Nota de Solicitud
del servicio de
meteorologia emitido por el
interesado y factura si
corresponde a un pago en
efectivo, tarjeta de credito o
debito y QR

Remite nota de cobro de
Servicio de Ruta Nacional e
Internacional - Torre de
Control, Formulario de
Control de facturas
Electronicas, extracto
bancario y factura

Version 2025-v.3

< >
Nemesis
—

Si/ efectivo

Cobra el servicio
correspondiente y
emite factura

Factura

¢El pago es en efectivo?

_ Recibe Nota de Solicitud del
servicio de meteorologia

Nota de Solicitud

No / Tar - QR

©

Pagina 1 de 2
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DIAGRAMA DE FLUJO

— > 2 z p
"i RECUADACION POR SERVICIO DE INFORMACION METEREOLOGICA (METAR
NAABOLt ( b

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.12

NAVEGACION AEREA ¥ AERCPUERTOS BOLIVIANOS

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Responsable Financiero Regional

Técnico de Control de Ingresos

De Pag

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

O

Revisa la integridad y
- exactitud de la informacion
y determina

Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria

SIGEP Documentacion de
v
Respaldo
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria No 4Esta todo correcto?
. Verifica si la documentacion
Respaldo 4 esta completa, registra el
NQ Esta todo correcto? Si . Comprp'bante C- 21 COn
Imputacion Presupuestaria
Si Solicita corregir las hasta la Etapa de Verificado
- observaciones e imprime
= Comprobante C-21
Solicita corregir las i Docimenftacionide SIGEPJ )
observaciones [ Fima Respaldo s’ Documentacion de
\ Formu!an‘o/,’ L Respaldo
i
[ e ¥
% N
| T ~ / \
| ‘ Firma }
| .\Compmbame_.‘
\ e /
-—- ;ﬁpmeba\_ / Firma ™
= | enel | »{ C21en |
SIGEP | % _SIGEP / \_fisico /
T ) i
Deri rahive ~ Procede a la foliaciony |
cHYa parg U arell - archivo de documentacion
Comprobante C-21
Fin
ion 2025 -v.3 Pagina 2 de 2







DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO cODIGO

PRO - DNAF - UNF -3.1.13

g -~ RECAUDACION POR SERVICIO DE —
NAABOL INSPECCION DE CARGA Y CORREO 2025 - v.3

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS AEREO Y DE ALMACENAMIENTO,

CUANDO CORRESPONDA EN LOS
AEROPUERTOS QUE CUENTEN CON Prging S5:de 110
ESTE SERVICIO

PROCESO: Gestion Financiera ‘

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control
para la recaudacion, registro, control y depésito de los ingresos por concepto de
Servicio de Inspeccion de Carga y Correo Aéreo y de Almacenamiento cuando
corresponda en los aeropuertos que cuenten con este servicio.

OBJETIVO:

. Se inicia con la recepcion de notas de cobro y facturas de recaudacion por servicios
Servicio de Inspeccién de Carga y Correo Aéreo y de Almacenamiento, cuando

corresponda en los aeropuertos que cuenten con este servicio y concluye con el

archivo de la documentacion de respaldo de las recaudaciones por este servicio.

ALCANCE:

- Autorizacion de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones vy
Transporte

- Autorizacién de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones vy

| MARCO Transporte.

NORMATIVO - Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.

- Procedimientos Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
Aeronauticos vigente Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

INSUMOS:

- Formulario de Control de Ingresos Facturas Electronicas, cuando corresponda, Nota de Cobro |
. debidamente firmada y Factura emitida por el personal comercial y/o Jefe de Aeropuerto, extracto .
bancario debidamente identificado.

| B ]
DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
‘ Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
1 RECEPCION DE DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA EL | Todos los dias Técnico de
SERVICIO DE CARGA Y CORREO AEREO Y DE segun Control de
ALMACENAMIENTO, S| CORRESPONDE corresponda Ingresos/ |
I ) ) Profesional de
Recibe del personal comercial: ‘ Tesoreria || ‘

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
P 5 Mg
: ou'%»% '

A\ )
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NAABOL

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

PRO - DNAF - UNF =3.1.13

ESTE SERVICIO

RECAUDACION POR SERVICIO DE
INSPECCION DE CARGA Y CORREO 2025 -v.3
AEREO Y DE ALMACENAMIENTO,
CUANDO CORRESPONDA EN LOS
AEROPUERTOS QUE CUENTEN CON Pagina 56 de 110

Version

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
- Formulario de Control de Ingresos Facturas Electronicas, si
corresponde
- Nota de Cobro debidamente firmada
- Factura
- Extracto bancario debidamente identificado.
Cobro en efectivo
Recibe la factura y nota de débito del personal comercial y
procede al cobro registrando en el Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria los cobros realizados en efectivo, firmay procede
a su depdsito en cuentas corrientes de NAABOL.
Cobro por transferencia electrénica o mediante tarjeta de
débito, crédito o Qr
Verifica, consolida la informacion y registra en el Formulario de
Control de Ingresos.
¢ Verificado y confirmado la transferencia bancaria deriva al
Responsable Financiero Regional la siguiente documentacion:
e Formulario de Control de Ingresos de Tesoreria
cuando corresponda.
‘ ¢ Nota de Cobro.
‘ e Factura. |
e Extracto bancario debidamente identificado.
RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE Cuando Responsable
REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE INGRESQS | corresponda Financiero
c-21 | Regional
Recibe la documentacion de respaldo por el cobro de Servicio de
Inspeccion de Carga y Correo Aéreo y de Aimacenamiento \
en los aeropuertos que administra NAABOL en efectivo o via ‘
transferencia electronica y determina: ‘
¢ Silainformacion es correcta, revisa, firma e instruye el registro |
en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos. J

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

PRO - DNAF - UNF - 3.1.13
RECAUDACION POR SERVICIO DE Fareilin

NT : ; é‘ oL INSPECCION DE CARGA Y CORREO 2025 -v.3

NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANOS AEREO Y DE ALMACENAMIENTO’

CUANDO CORRESPONDA EN LOS
AEROPUERTOS QUE CUENTEN CON Pagina 57 de 110
ESTE SERVICIO

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

e Siproducto de la revisién identifica observaciones devuelve la
documentacion para subsanar las mismas.

3 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y | Hasta2 dias Técnico de

REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/
3.1. Técnico de Control de Ingresos: Recaba extracto bancario Responsable
. de la cuenta fiscal de NAABOL y con esta Informacion, verifica Financiero
que la documentacion de respaldo recibida este completa, | Regional

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.

3.2. Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21. firma y deriva al
Técnico de Control de Ingresos adjunto la documentacion de
respaldo. para el foliado y archivo de la documentacion.

4 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C- Cuando Técnico de |

21 Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO corresponda Controlde |
Ingresos

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:.

- Comprobante C-21 {

- Notas de cobro |

- Boleta de Deposito y/o Transferencia Bancaria (si |

. corresponde).

‘ - Extracto Bancario. i

- Factura \
Recibo de cobranza en efectivo (si corresponde)
Formulario de Ingresos de Tesoreria (si corresponde).
Formulario de Control de Ingresos Facturas
Electronicas, si corresponde

{‘ ota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la {
’ ‘ documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo i
correspondiente.
\

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO






DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PRO - DNAF - UNF - 3.1.13

e,

. 'ﬂw RECAUDA’«CI(I)N POR SERVICIO DE
NAABOL INS'PECCION DE CARGA Y CORREO
NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS AEREO Y DE ALMACENAMIENTO,

CUANDO CORRESPONDA EN LOS

AEROPUERTOS QUE CUENTEN CON
ESTE SERVICIO

Version
2025 -v.3

Pagina 58 de 110

PRODUCTOS:

Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto servicio de Inspeccion de Carga y
Correo aéreo y de Almacenamiento en los aeropuertos que cuenten con este servicio, registrados en el |

SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.

|

N
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| i DIAGRAMA DE FLUJO
N4§ e 8 RECAUDACION POR SERVICIO DE INSPECCION DE CARGA Y CORREO AEREO Y DE — DNC,SI?IlGJ?d:F Sl 5
AA ALMACENAMIENTO EN LOS AEROPUERTOS QUE CUENTEN CON ESTE SERVICIO - et

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANGS

‘ i DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Profesional de Tesoreria Il Responsable Financiero Regional

( Inicio

Recibe
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria, instruye la

Recibe documentacion de " revisién de la documentacion
de respaldo y su registro en el
respaldo para el cobro !
P 4 SIGEP
|
|
Documentacion de Formulario de Control de
respaldo Ingresos Tesoreria
Documentacion de
Respaldo
No El pago es en efectivo ? Si No i iodb omedt
Si
Imprime extracto Emite recibo y registra Solicita corregir las P
bancario e identifica el Formulario de Control de observaciones il
deposito Ingresos Tesoreria y \ Formulario |
posterior deposito A
Extracto Bancario Recibo
Formulario de
Control de Ingresos

Tesoreria

Boleta de Deposito

Consolida la Informacién 3
y remite A Pag

Documentacion
consolidada

Version 2025 - v.3 \Jane0 Pagina 1 de 2
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DIAGRAMA DE FLUJO

NAAié(OL RECAUDACION POR SERVICIO DE INSPECCION DE CARGA Y CORREO AEREO Y DE
ALMACENAMIENTO EN LOS AEROPUERTOS QUE CUENTEN CON ESTE SERVICIO

NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANGS

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.13

Técnico de Control de Ingresos

Resposable Financiero Regional

1

Revisa
documentacion si esta
correcta y registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacién Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado
e imprime
Comprobante C-21

Documentacion de respaldo

Procede a la foliaciony
archivo de documentacion

Fin

.

/
£

5
\Fo

.\‘-

Fima |
mprobante ;

/
R

Version 2025-v.3

o=

P7. /,'/' N
/Aprueba’, / Firma
A enel ) pl C21en |
\_SIGEP / \_fisico /

e &
SIGEP

Deriva para su archivo

Comprobante C-21

Documentacion de
respaldo

Pagina 2 de 2
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cODIGO
‘ L DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO PRO-DNa'F-UNF—
- . 3.1.14
NAA"—igOL RECAUDACION POR SOBRE VUELOQOS, Version
A A s == | SUSCRIPCION DE AIP, VERIFICACION DE 2025~-9A

COMPATIBILIDAD DE ESPACIO AEREO

; Pagina 59 de 110
CON AERODROMOS PRIVADOS

PROCESO: Gestion Financiera.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control
para la recaudacion, registro, control y depésito de los ingresos por concepto de

QBIETIVG: Servicios de Sobre vuelos, Suscripcion de AIP, Verificacion de Compatibilidad de
Espacio Aéreo con Aerdodromos Privados en NAABOL.
Se inicia con la recepcion de la documentacion de respaldo por concepto de
ALCANCE: recaudaciones por Sobre vuelos, Suscripciones de AIP, Compatibilidad de Espacio

. Aéreo con Aerdédromos Privados y concluye con el archivo de la documentacion de
respaldo por recaudaciones por estos conceptos.

- Autorizacion de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones Yy
Transporte.
- Procedimientos de Gestién Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.

MSSIS&TIVO - Procedimientos Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
Aeronauticos vigente Instructivos para operativizar el proceso de
recaudacion

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion
INSUMOS:

- Sobrevuelos: Notas de Debito y Extracto Bancario debidamente firmado, con los depositos
identificados por el personal comercial.

|

- Compra y Suscripcién de AIP o Compatibilizacion de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados: |

. Vaucher del depdsito bancario o correo electronico adjunto la constancia de la transferencia bancaria. ‘
|

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
1 REVISION DE LA DOCUMENTACION Y EMISION DE Cuando Profesional de
FACTURA corresponda Impuestos

Revisa Notas de Débito y extracto bancario debidamente ,
firmado, con los depodsitos identificados por el personal

[
|
- Si corresponde a Sobrevuelos:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







NAABOUL

NAVEGACION AE

cODIGO

S DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO PRO - 03N1A1F - UNF -
A.14
RECAUDACION POR SOBRE VUELOS, Version
2025-v.3

REA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

SUSCRIPCION DE AIP, VERIFICACION DE
COMPATIBILIDAD DE ESPACIO AEREO
CON AERODROMOS PRIVADOS

Pagina 60 de 110

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

comercial, si la informacion esta correcta procede a emitir la
factura a través del Sistema de Facturaciéon en Linea “CLIC".

Caso contrario solicita al personal comercial subsanar la

observacion identificada.

Emitida la factura remite una copia a la Unidad Nacional Comercial
para el registro en el Sistema de Gestion de Sobrevuelos
(SIGSOF) vy la baja de las Nota(s) de Débito.

- Sicorresponde a Suscripcion de AIP o Compatibilizacion de
Espacio Aéreo con Aerodromos Privados:

En el SIGEP verifica que el monto del depésito o la transferencia
este registrada en la Cuenta Fiscal Recaudadora de NAABOL, si
es correcto el monto, imprime el Extracto Bancario y emite la
Factura en el Sistema de Facturacion en Linea “CLIC".

Caso contrario comunica al interesado la observacion identificada
para que se corrija la misma.

En ambos casos remite la documentacion de respaldo al
Profesional de Tesoreria | o al Técnico de Tesoreria para su
registro en el SIGEP.

REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21

2.1 Profesional de Tesoreria l/Técnico de Tesoreria: Registra
el Comprobante de Recursos C-21 Con Imputacion
Presupuestaria en el SIGEP (hasta la Etapa Verificado),
imprime y firma el Comprobante en fisico.

Recibe la

2.2Jefe de Unidad Nacional Financiera:

documentacion y determina:

o Silainformacion es correcta, revisa, firma e instruye el registro
en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos, firma en fisico
y deriva al Profesional de Archivo adjunto la documentacion
de respaldo para el foliado y archivo de la documentacion.

Hasta 4 dias
habiles

Jefe de Unidad
Nacional
Financiera/
/Profesional de
Tesoreria
|/Técnico de
Tesoreria

\ Q/ VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







NAABOL

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

= DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO - DNAF - UNF -
3.1.14

RECAUDACION POR SOBRE VUELOS,
SUSCRIPCION DE AIP, VERIFICACION DE
COMPATIBILIDAD DE ESPACIO AEREO
CON AERODROMOS PRIVADOS

Version
2025-v.3

Pagina 61 de 110

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

¢ Sjproducto de la revision identifica observaciones devuelve la
documentacion para subsanar las mismas.
Nota: Si corresponde a recaudacion por DUAS, la documentacion de respaldo que

remite a comercial para el registro es el Reporte de Pago IATA Tasas Nacionales e
Internacionales.

FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS
C-21Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:
Si es Sobrevuelos:

- Comprobante de Recursos C-21.
- Facturas.

- Notas de Deébito.

- Extracto Bancario.

Si corresponde a la Compra y Suscripcion de AIP o
Compatibilizacion de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados:

‘ - Comprobante de Recursos C-21.
‘ - Facturas.
' - Extracto Bancario.

Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la
documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo
correspondiente.

Hasta 3 dias
habiles

Profesional de
Archivo

‘ PRODUCTOS:

N

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de: Sobrevuelos, Compra y Suscripcion
de AIP o Compatibilizacion de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados, registrados en el SIGEP y
documentacion de respaldo foliada y archivada.







NAVEGACGION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

f——

RECAUDACION POR CONCEPTO DE SOBRE VUELOS, SUSCRIPCION DE AIP, VERIFICACION DE
COMPATIBILIDAD DE ESPACIO AEREO CON AERODROMOS PRIVADOS

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.14

Profesional de Impuestos

Unidad Nacional Comercial

Recibe documentacion de
respaldo de recaudaciones y

Si corresponde a recaudacxon por

ion por AIP o C

Espacio Aéreo con Aerddromos Privados
verifica en el SIGEP que pago por No
— estos servicios este depositado en la

=

|SIGEP

e

No

Comunica al interesado
& -corregir la observacion

Cuenta Fiscal Recaudadora de
NAABOL

La Informacion esta correcta?

Version 2025-v.3

verifica
Documentacion de
Respaldo
i6n de. S s
S Concilia Notas de Debido
cortesponde a recaudacon or Si con el Extracto Bancario y
emite factura
No La Informacidn esta correcta? Si
Si
Emite a través del Sistema Emite fact faas el
B : P mite factura a través de
de Facturacion en Linea ===

“CLIC”

Solicita Subsanar

] Sistema de Facturacion en
| cuic

Linea “"CLIC" y remite copia a
Unidad Nacional Comercial
Factura

Copia Factura

Remite documentacion de
respaldo de la recaudacion
para su registro en el SIGEP

VAf";ag
s

Documentacion de
respaldo

N
@

Corrije la observacion o
registra en el Sistema de
Gestién de Sobrevuelos
(SIGSOB) y da de baja la
Nota de Débito

X A
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DIAGRAMA DE FLUJO .

PRIVADOS Y OTROS

Jefe de Unidad Nacional Financiera

RECAUDACION POR CONCEPTO DE SOBRE VUELOS, SUSCRIPCION DE AIP,
VERIFICACION DE COMPATIBILIDAD DE ESPACIO AEREO CON AERODROMOS

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.1.14

Técnico de Control de Ingresos

Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas

No

Solicita corregir |
observaciones

v

De Pag
\‘/

Verifica y deriva para el
registro del Comprobante C-
21 enel SIGEP

Documentacion de respaldo

Esté todo correcto? Si

e

e

Firma
Formulario /,‘

as

b

Aprueba®,
— enel |
~——— \ siGep /

NG ¥

SIGEF’J m—

Instruye su archivo

Comprobante C-21

Verifica la documentacion
de respaldo, registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacién Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado
e Imprime

Firma
| Comproba mei?

Comprobante C-21

N Documentacion de respaldo

_ Procede a la foliacion y
archivo de documentacion

(A ) Fin

/Firma
»{ C-21en |
N fisico 7

Deriva toda la
documentacion de respaldo
del registro para su archivo

g Comprobante C-21

Documentacion de respaldo

Version 2025 -

v.3
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L cODIGO
G DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | . GoPiS0
NAABOL RECAUDACION POR VENTA DE o
RESIDUOS Pagina 62 de 110

PROCESO: Gestion Financiera.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control
OBJETIVO: relacionados con el registro, control y recaudacion de recursos por concepto de
venta de residuos en NAABOL.

Se inicia con el pago del operador autorizado por concepto de compra de residuos

ALCANCE: en la partida de otros ingresos y concluye con el archivo de la documentacion de
respaldo.
. e Ley N°755 de gestion de residuos y normativa conexa
MARCO » Reglamento Interno de Gestion de Residuos de NAABOL vigente.
NORMATIVO:

e |Instructivos, comunicados y circulares para operativizar el proceso de
recaudacion

INSUMOS:

« Nota de solicitud de pago y detalle generado por la venta de residuos emitida por el Profesional de
Gestion Ambiental (Oficina Central) al Operador autorizado, adjunto comprobante de deposito (Vaucher)
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 deposito (Vaucher) en las cuentas ficales de NAABOL.

|

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

. Etapa Descripcioén ‘ Plazo Responsables
1 RECEPCION DE DOCUMENTOS POR CONCEPTO Profesional de
DE VENTA DE RESIDUOS Y SOLICITUD DE Gestion Ambiental,
l EMISION DE FACTURA DONAE. Jefede
Unidad Nacional
Oficina Central: Finaneiera
1.1.1 Director Nacional de Administracion vy Profesional de
Finanzas: Recibe Nota de solicitud de emision lefuestoT y
de factura por recaudacion por venta de residuos Tr:sisrfr?: I%e
adjunto nota de solicitud de pago y detalle
generado por la venta de residuos emitida por el Tesoreria
Profesional de Gestiéon Ambiental al Operador (Oficina Central)

autorizado, adjunto comprobante de deposito en
las cuentas ficales de NAABOL y remite al Jefe
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Etapa

Descripcion Plazo

Responsables

1.2.2

de Unidad Nacional Financiera, para su entrega
al Profesional de Impuestos solicitando revision
de antecedentes vy
correspondiente.

Profesional de
documentacion, imprime extracto bancario e
identifica el depodsito, si la informacion esta
correcta emite factura a través del Sistema de
Facturacion en Linea “CLIC", remite un ejemplar
de la Factura al
Ambiental (para que este entregue al operador
autorizado) y otro ejemplar de la factura y su
documentacion de respaldo remite al Jefe de
Unidad Nacional Financiera, para su derivacion
al Profesional
Tesoreria para su registro del C-21 en el SIGEP.

Caso contrario devuelve el tramite para subsanar
las observaciones.

Oficina Regional:

emite nota de Solicitud de pago y detalle |
generado por venta de residuos al operador’
autorizado. |

Profesional de Tesoreria Il:
Operador autorizado se apersona para el pago
por concepto de compra de residuos recibe el
pago si es en efectivo o verifica el deposito si es
por transferericia, tarjeta de débito, crédito o Qr,
previa revision del importe contenido en la nota
de solicitud de pago emitida por el Profesional
SIMA o por el personal designado y emite la
factura a través del Sistema de Facturacion en
linea "CLIC".

emision de la factura

Impuestos: Revisa la

de Gestion

Profesional

de Tesoreria |/Técnico de

1.2.1 Encargado de SIMA o personal designado: |

Cuando el

Encargado de
SIMA o Personal
designado /
Profesional de
Tesoreria ll/
Responsable
Financiero
Regional/ Técnico
de Control de
Ingresos

(Oficina Regional)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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RECURSOS C-21 corresponda

Oficina Central:

2.1.1 Profesional de Tesoreria [|/Técnico de
Tesoreria: Registra del Comprobante de
Recursos C-21 en el SIGEP y remite
documentaciéon al Jefe de Unidad Nacional
Financiera para su aprobacion.

2.1.2 Jefe de Unidad Nacional Financiera: Revisa
la documentacion y determina:

¢ Si la informacion es correcta, revisa, firma e
instruye el registro en el SIGEP al Técnico de
Control de Ingresos y deriva al Profesional de
Archivo para el foliado y archivo de la
documentacion.

e Si producto de la revision identifica
observaciones devuelve la documentacion
para subsanar las mismas.

Oficina Regional:

2.2.1 Técnico de Control de Ingresos: Registra el
comprobante de Recursos C-21 en el SIGEP y
remite  documentacion  al Responsable
Financiero para su aprobacion.

2.2.2 Responsable Financiero Regional: Revisa el
Comprobante de Recursos C-21 y aprueba el
mismo en el SIGEP firma y sella el fisico y deriva
adjunto documentacién de respaldo al Técnico
de Control de Ingresos para el foliado y archivo
de la documentacion. '

= VW
NAABOUL . verson
RECAUDACION POR VENTA DE 2025 - v.3
RESIDUOS Pagina 64 de 110
Etapa Descripcion Plazo Responsables
Posteriormente, remite  al Responsable
Financiero Regional quien deriva al Técnico de
Control de Ingresos para que realice el registro
del Comprobante de Recursos C-21.
2 REGISTRO DEL COMPROBANTE DE PAGO DE Cuando Jefe de Unidad

Nacional
Financiera/,
Profesional de
Tesorerial o
Técnico de
Tesoreria/
Profesional de
Archivo Central

. (Oficina Central)

Responsable
financiero, Técnico
de Control de
Ingresos
(Direccion
Regional)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsables
3 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE Cuando Profesional de
RECURSOS C-21 Y DE LA DOCUMENTACION DE | corresponda Archivo
RESPALDO (Oficina Central)
Oficina Central: Técnico de Control
. ) o de Ingresos
E;g?riiecios-t foliado y archivo de la siguiente (Oficina Regional)
« Comprobante de Recursos C-21
« Nota de detalle de residuos entregados a
operador autorizado y solicitud de pago
« Extracto Bancario
e Factura
« Vaucher del deposito (si corresponde)
Oficina Regional:
Procede al foliado y archivo de la siguiente
informacion: ‘
« Comprobante de Recursos C-21
« Nota de detalle de residuos entregados a
operador autorizado y solicitud de pago
« Extracto Bancario
« Factura.
Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto
la documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su
resguardo correspondiente.
PRODUCTO:

Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de Venta de Residuos, registrados

en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.

(s 0=

s : F?LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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I

RECAUDACION POR VENTA DE RESIDUOS

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.15

Profesional de Gestién Ambiental

Profesional de Impuestos

Jefe de Unidad Nacional Financiera

Remite Nota de solicitud de
emision de factura por
recaudacion por venta de
residuos adjunto nota de
solicitud de pago y detalle
generado por la venta de
residuos

Recibe un ejemplar de la
~Factura al Profesional de
~ Gestion Ambiental para

que este entregue al
operador autorizado

Version 2025-v.3

Revisa la documentacion,
imprime extracto bancario e
identifica el depdsito

Si ¢Es correcto?

No

Emite factura a través del
Sistema de Facturacion en
Linea “CLIC"

Solicita la correccion de la
transferencia realizada

Factura

O

Remite un ejemplar de la
Factura al Profesional de
Gestion Ambiental y otro
ejemplar al Jefe de Unidad
Nacional Financiera

Factura1

Copia de Factura

Recibe y deriva para su
registro en el SIGEP

Facturas

Extracto bancario

No Esla todo correcto? Si
¥ o 10
,/ \
[ Fima
‘i . | Formulario |
Solicita corregir las \ommaladoy
observaciones N

A Pag
2

Pagina 1 de 2
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= Aaj 5 CcODIGO:
NAAiBOL RECAUDACION POR VENTA DE RESIDUOS PR HNAR DNES.1.48

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

L DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
Profesional de Tesoreria l/Técnico de Tesoreria Jefe de Unidad Nacional Financiera
De Pag
\ 1
Revisa
documentacion si esta —
a A \‘ T Py
correcta y registra el Al /Aprueba’, / Firma
Comprobante C- 21 con o] w{ enel P C2ten |
Imputacion Presupuestaria U4 ST N
hasta la Etapa de Verificado o - T
€ imprime o S—r
— Comprobante C-21
SIGEP
Documentacion de respaldo v

Deriva para su archivo

SHiEars Comprobante C-21
Procede a la foliacion y

archivo de documentacion

Documentacion de
respaldo

Version 2025-v.3 Pagina 2 de 2
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PROCESO: Gestion Financiera.
OBJETIVO: Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control
) relacionados con el servicio de AIR BP BOLIVIA - YPFB en NAABOL.
Se inicia con la recepcioén de la informacion de AIR BP BOLIVIA — YPFB por la venta
ALCANCE: de combustible de aviacion otorgado en los aeropuertos administrados por
' NAABOL y concluye con el archivo del comprobante C-21 y su documentacion de
respaldo.
. « Contrato con AIR BP BOLIVIA S.A. — Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos
MARCO -YPFB.
NORMATIVO: e Instructivos, comunicados y circulares para operativizar el proceso de
recaudacion
INSUMOS:

o Informacion de la facturacion mensual de AIR BP BOLIVIA S.A. - Yacimientos Petroliferos Fiscales
Bolivianos - YPFB por venta de combustible dentro los Aeropuertos que administra NAABOL. |

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsables
1 RECEPCION DE INFORMACION POR Cuando Profesional de
CONCEPTO DE VENTA DE COMBUSTIBLE Y | corresponda Impuestos

EMISION DE FACTURA POR CONCEPTO DE AIR

. BP BOLIVIA

e Recibe mensualmente mediante correo
electronico la informacion del cuadro detalle de
facturas por la venta de combustible de aviacion
del AIR BP BOLIVIA S.A. — YPFB dentro los
aeropuertos que administra NAABOL.

Con esta informacion emite la factura a través del
Sistema de Facturacion en linea “CLIC" a la
empresa AIR BP BOLIVIA S.A. por el porcentaje

;;Z segun se establece en el contrato suscrito.

Verifica el pago de la empresa AIR BP BOLIVIA
S.A. en el extracto bancario de la cuenta fiscal de
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-

Etapa Descripcion Plazo Responsables

NAABOL y deriva al Jefe de Unidad Nacional
Financiera.

Posteriormente, remite al Jefe de Unidad Nacional
Financiera quien deriva al Profesional de Tesoreria |
o Técnico de Tesoreria para su registro en el
Comprobante de Recursos C-21.

2 REGISTRO DEL COMPROBANTE DE PAGO DE
RECURSOS C-21 Jefe de Unidad

Nacional Financiera,
. !2.1. Profesional de Tesoreria I/Técnico de Profesional de
Tesoreria: Registra del Comprobante de Tesoreria | o Técnico
Recursos C-21 en el SIGEP vy remite de Tesoreria
documentacion al Jefe de Unidad Nacional |
Financiera para su aprobacion.

2.2. Jefe de Unidad Nacional Financiera:
Revisa el Comprobante de Recursos C-21 vy
determina:

o Sj la informacion es correcta, revisa, firma e |
instruye el registro en el SIGEP al Tecnico de |
Control de Ingresos, aprueba el mismo y deriva
al Profesional de Archivo para el foliado y
archivo de la documentacion.

o Siproducto de la revision identifica observaciones
. devuelve la documentacion para subsanar Ias‘
mismas.

3 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE Profesional de
RECURSOS C-21 Y DE LA DOCUMENTACION Archivo
DE RESPALDO

Procede al foliado y archivo de la siguiente |
informacion:

« Comprobante de Recursos C-21

! » Cuadro detalle de facturas por la venta
de combustible de aviacion. ’

« Extracto Bancario {

« Factura

VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
=
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Etapa Descripcion Plazo Responsables

Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21
adjunto la documentacion de respaldo son remitidos al Archivo
Contable para su resguardo correspondiente.

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.

‘ PRODUCTO:

« Comprobantes de Recursos C-21, de recaudaciéon por concepto de servicio AIR BP Bolivia,
registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.







DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION SERVICIO DE AIR BP BOLIVIA - YPFB

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTCS BOLIVIANCS

L

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.1.16

Personal de YPFB

Profesional de Impuestos

Jefe de Unidad Nacional Financiera

Profesional de Tesoreria I/Técnico de

€ T

Remite mensualmente
mediante correo electronico El
detalle de facturas por la venta
de combustible de aviacion del
AIR BP BOLIVIA S A. - YPFB

dentro los aeropuertos que
administra NAABOL.

Version 2025-v.3

Emite factura a través del
Sistema de Facturacion en
Linea “CLIC"

l Factura

Extracto bancario

Esta todo correcto?

e Si
.'/'.-“\\.
[ Fima 'v‘
ici i | Formulario |
Solicita corregir las 4 °"“ua"f/.
observaciones U
Aprueba, /Firma
enel | »[ C21en
SIGEP / \_fisico
[S—
’sxesp
—

Tesoreria
Revisa la documentacion,
imprime extracto bancario e «
identifica el depdsito
Recibe y deriva para su
registro en el SIGEP
Facturas %
Revisa

documentacion si esta
correcta y registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacion Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado
e imprime

Comprobante C-21

Documentacion de
respaldo

T

/" Fima \‘
'..CQmprobanteil SIGEP

" i

~—==

Procede a la foliacién y
archivo de documentacién

\\T/ : =Y
Fin

Pagina 1 de 1
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PARQUEO Pagina 69 de 110

SEGUNDA SECCION

PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: la recaudacion, registro, control y depoésito de los ingresos por concepto de alquiler de

parqueo en los aeropuertos y aerédromos de la Regional Beni que administra NAABOL.

. ALCANCE:

El procedimiento se inicia con la recepcion y revision de la documentacion de respaldo por
concepto de alquiler de parqueo y concluye con el archivo de la documentacion de
respaldo por concepto de recaudaciones por alquiler de parqueo en aeropuertos y
aerédromos de la Regional Beni que administra NAABOL.

- Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.

MARCO . s . e . -
NORMATIVO - Procec'ilm.lentos. Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
Aeronauticos vigente.
INSUMOS:

comercial.

- Nota de cobro debidamente firmada, factura y contrato, adjunto documentos de respaldo remitido por el personal

(=]
2 N

SOEN
LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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cODIGO
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PARQUEO

RECAUDACION POR ALQUILER DE

Version
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Pagina 70 de 110

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

1

RECEPCION Y REVISION DE LA DOCUMENTACION DE
RESPALDO POR CONCEPTO DE ALQUILER DE PARQUEQ

Recibe documentacion de respaldo por alquiler de parqueo y procede
a:

Si el pago es en efectivo o mediante tarjeta de débito, crédito o
Qr:

Verifica que el importe recibido coincida con el monto facturado y la
nota de cobro y deposita en la cuenta fiscal de NAABOL de la Regional
Beni.

Posteriormente consolida la informacion y registra la misma en el
Formulario de Control de ingresos Tesoreria (Ver anexo N° 3) y firma.

Si el pago es por transferencia electronica

Verifica el monto de la transferencia en el extracto bancario

Posteriormente consolida la informacion y registra la misma en el
Formulario de Control de Ingresos Facturas Electronicas (Ver anexo
N®5)y firma

Genera Hoja de Ruta y deriva al Responsable Financiero Regional la
siguiente documentacion:

e Formulario de Control de Ingresos Facturas
Electrénicas, (Ver anexo N° 5), cuando corresponda.

¢ Nota de Cobro.

e Factura.

¢ Nota de Deposito, cuando corresponda

¢ Extracto bancario debidamente identificado.

o Contrato cuando corresponda al primer pago.

Al dia
siguiente de la
recaudacion
(mensual)

Profesional de
Tesoreria Il

RECEPCION DE HOJA DE RUTA CON LA DOCUMENTACION DE

RESPALDO E INSTRUCCION PARA SU REVISION Y REGISTRO

EN EL SIGEP

Recibe la Hoja de Ruta, adjunto la documentacion de respaldo, e
instruye la revision y registro en el SIGEP al Técnico de Control de
Ingresos.

Hasta 1 dia
habil

Responsable
Financiero
Regional

ONiklsy,

-
« =
: =

. e
\ N4A80-
JAABY

EA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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PARQUEO Pagina 71 de 110
Etapa Descripcion Plazo Responsable
3 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y | Hasta2dias Técnico de

REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles

3.1 Técnico de Control de Ingresos: Verifica que la
documentacion de respaldo 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.

3.2 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y deriva al
Técnico de Control de Ingresos para el foliado y archivo de la
documentacion.

Control de
Ingresos/
Responsable
Financiero
Regional

4 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C- | Hasta 1 dia Técnico de
21Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion: Ingresas
e  Comprobante de Recursos C- 21.
¢« Nota de Cobro.
¢ Factura.
e Vaucher(s) de pagos mediante tarjetas de deébito, crédito o
Qr, si corresponde.
. Boleta(s) de Deposito Bancario, cuando corresponda.
e  Extracto Bancario.
e« Formulario de Control de Ingresos Facturas Electronicas,
. si corresponda.
¢ Formulario de Control de ingresos Tesoreria.
“ Fotocopia del Contrato de Alquiler, cuando corresponda al
| primer pago.
PRODUCTOS:

SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.

6}‘ Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de alquiler de parqueo, registrados en el
A\

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

RECAUDACION POR ALQUILER DE PARQUEO

CcODIGO:

( Inicio

Profesional de Tesoreria ll

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

PRO- DNAF- UNF-3.2.1

Responsable Financiero Regional

Recibe documentacion de
respaldo de la recaudacion
por alquiler de parqueo

" Documentos de respaldo

Revisa

¢El pago es en efectivo/
tarjeta de credito/ debito o
Qr?
No

v

Verifica el monto de la
transferencia en el
extracto bancario y

registras la informacion en
el Formulario de Control

de Ingresos de Facturas

Electronicas

Vaucher

Extracto Bancario

saria de Control ve
Ingresos de Facturas
Electrénicas

R AN

Consolida la
Informacion y registra
esta en el Formulario

de Control de Ingresos

Tesoreria

b

Verifica que el importe
recibido coincida con el

Si—b importe facturado y
deposita el efectivo en la
cuenta fiscal de NAABOL

Documentos de
respaldo

Deriva documentos
de respaldo
mediante Hoja de
Ruta

" Hoja de Ruta adjunto
documentos de respaldo

©

Formulario de
Control de Ingresos
Tesoreria

Recibe .
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria, revisa
firma e instruye el registro en el
SIGEP

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

uvocumentacion de
Respaldo
No

¢Esta todo correcto?

Solicita corregir las
observaciones

Documentacion de
Respaldo

Pagina 1 de 2
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION POR COBRO DE PARQUEO

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.2.1

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Técnico de Control de Ingresos

Responsable Financiero Regional

De Pag.
2

.
v

Revisa que la
documentacion de respaldo
este correcta y completa y
determina

Formulario de
Control de Ingresos
Tesoreria
vocumentacion de
Respaldo

No LEsta documentacién
correcta y completa?

Solicita corregir las
observaciones

Documentacion de
Respaldo

Version 2025-v.3

Verifica si la documentacién
esta completa, registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacion Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado,

imprime y firma

ﬁ ﬂ Comprobante C-21
SIGEP

; Documentacion de
Pl Respaldo
\
(Fitma c-21 I)
R J

Procede a la foliacion y
archivo de -
documentacion

k Fin

PN G
/Aprueba’, ﬁma 5
:.',( enel | »{ C21en |
 SIGEP / \_fisico /
G e
—

|
SIGEP

 Deriva para su
archivo

Pagina 2 de 2
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NAVEGACION AEREA Y AERQPUERYOS BOLIVIANCS RECAUDAC'ON POR COBRO DE PEAJE 2025 - V-3
(VEHICULOS Y MOTOCICLETAS) pagina 72 de 110
PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
la recaudacion, registro, control y depésito de los ingresos por concepto de cobro de
OBJETIVO: . : . .
peajes por el uso de la terminal aérea y parqueo momentaneo en los en los aeropuertos
y aerodromos de la Regional Beni 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
ALCANCE: ¥ ; ; .
concepto de cobro de peajes por el uso de la terminal aérea y parqueo momentaneo en
los aeropuertos y aerodromos de la Regional Beni que administra NAABOL.
HAREH - Procedimientos de Gestién Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.
NORMATIVO - Procecfmxentog Gestiéon Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
‘ 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

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 sefal de entrega del fraccionamiento de efectivo.

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

corresponda Tesoreria ll
/Recaudador

2 COBRO POR CONCEPTO DE PEAJE (VEHICULOS O Durante su Recaudador |

MOTOCICLETAS) turno

Cobra el peaje de acuerdo a tarifario aprobado por el ingreso de
vehiculos 0 motocicletas a los predios del aeropuerto o aerédromo,
emite factura a traves del Sistema de Peaje y entrega el mismo al

\\ cliente.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

REGISTRO DEL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS
“PEAJE”

o Imprime del “Sistema de Peaje”, el Reporte de Detalle de Cierre
de Turno de la Recaudacién, con esta informacién reporta las
aclaraciones cuando correspondan.

e 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 Reporte de Detalle del Cierre de Turno “Sistema de
Peaje", Formulario de Fraccionamiento firmado y la recaudacion
en efectivo y/o Vaucher(s) de pagos mediante tarjetas de debito,
crédito o Qr. al Profesional en Tesoreria Il.

Nota 1: 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 el Reporte de Detalle de Cierre de Turno de la Recaudacion
del Sistema de Peajes.

¢ Sila informacion y el monto recaudado es correcto, consolida
la informacion 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),
firma y resguarda el monto recaudado hasta su depésito 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.

e« Genera Hoja de Ruta y deriva al Responsable Financiero
Regional adjunto los siguientes documentos:

Al dia siguiente
de la
recaudacion
(diario)

Profesional de
Tesoreria |l
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L DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO . R
-l >
3 Versio
NAABOL RECAUDACION POR COBRO DE PEAJE R
(VEHICULOS Y MOTOCICLETAS) S e
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

e Formularios de Control de Ingresos de Tesoreria
(Anexo N° 3), cuando corresponda.

¢ Boleta de Deposito Bancario, cuando corresponda.

e Extracto Bancario.

e Reporte de Detalle del Cierre de Turno “Sistema de
Peaje”.

Nota 1: Los depodsitos 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.

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

peaje.

5 RECEPCION DEL FORMULARIO DE CONTROL DE Hasta 1 dia Responsable
INGRESOS TESORERIA Y DE LA DOCUMENTACION DE habil Financiero
RESPALDO E INSTRUCCION PARA SU REVISION Y Regional

REGISTRO EN EL SIGEP

Recibe Hoja de Ruta, con toda 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 Hasta 2 dias Teécnico de
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de

Ingresos/
. 6.1 Técnico de Control de Ingresos: Recaba extracto Responsable
bancario de la cuenta fiscal de NAABOL y con esta | Financiero

Informacion, 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

Caso contrario solicita subsanar las observaciones.
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Etapa

Descripciéon Plazo

Responsable(s)

6.2 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en
el SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firmay deriva
y deriva al Técnico de Control de Ingresos para el foliado y
archivo de la documentacion.

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 hasta concluida la gestion.

Comprobante de Recursos C-21.

Formulario de Control de Ingresos Tesoreria, si
corresponde.

Vaucher(s) de pagos mediante tarjetas de débito,
crédito o Qr, cuando corresponda.

Boleta de deposito Bancario.

Extracto Bancario. (cuando corresponda)

Reporte de Detalle del Cierre de Turno “Sistema de
Peaje”.

7 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE C-21 Y DE LA Hasta 1 dia Técnico de
DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos

PRODUCTOS:

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

SIGEP y documentacién de respaldo foliada y archivada.
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CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.2.2

Profesional de Tesoreria ll

Recaudador | (de Turno)

< Inicio >

Entrega fraccionamiento de
efectivo

Constancia de entrega
“Fraccionamiento”

Version 2025-v.3

Cobra peaje de acuerdo a
.| tarifario emite y entrega =
© factura del Sistema de de Poaje

“Peaje”

(D=

“Imprime del Sistema de
Peaje el Reporte de Detalle

. de Cierre de Turno de la
|Loe pene Recaudacion

Reporte de Detalle de Cierre
de Tumo de la Recaudacion

q

Factura

Entrega el
Fraccionamiento

Formato de
“Fraccionamiento”

Entrega Reporte de
Detalle de Cierre de Turno
de la Recaudacion adjunto
documentos de respaldo y

el efectivo

Reporte de Detalle de Cierre
de Tumo de la Recaudacion

Documentos de Respaido

Recaudador | (del turno siguiente)

Profesional de Tesoreria Il

| Recibe y verifica
" Fraccionamiento (efectivo)

¥
Al ‘\"\
{' Firma |
\ Constancia |

N S
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NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANDS

RECAUDACION POR COBRO DE PEAJE (VEHICULOS Y MOTOCICLETAS)

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.2.2

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA ’

Profesional de Tesoreria ll

Responsable Financiero Regional

1

v

Revisa lo recaudado con lo
declarado en el Reporte de
8 ) = Detalle de Cierre de Turno
de la Recaudacioén y
determina

Reporte de Detalle de
Cierre de Turno de la
Recaudacion

Documentacion de

I Respaldo
7
No ¢La informacion reportada Si
y monto recaudado son
correctos?

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

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

Formulario de Control
Reporte de Detalle de de Ingresos Tesoreria
Cierre de Turno de la

Recaudacion Documentacion de

. Respaldo
Documentacion de

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

Boleta de Deposito

Documentacion de
Respaldo

Genera Hoja y deriva el
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria adjunto
documentacion de respaldo

A Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

Documentacion de
Respaldo

Recibe
Formulario de Control de
» Ingresos Tesoreria, revisa
firma e instruye el registro en el
SIGEP

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

vocumentacion de
Respaldo

No ¢Esta todo cormrecto? Si

I//W A\\\
[ pima
~ Solicita corregir las \

observaciones L

Documentacion de
Respaldo

A Pag.
3

S

Velrsio'n 2025-v.3
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RECAUDACION POR COBRO DE PEAJE (VEHICULOS Y MOTOCICLETAS)

@ ucramaceriuo 0@

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.2.2

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

— 1 Te—

Técnico de Control de Ingresos Responsable Financiero Regional

Revisa la documentacion | T AR
este completa y correcta y _ féppieta) _ ( Fima A
i - tenel p{C21en |
Ol \_SIGEP / \ fisico /

S =

¢Esla correcta y completa
documentacion?

No

Solicita corregir las
observaciones

Documentacion de
Respaldo

Versi\")n 2025 -v.3

Formulario de
Control de Ingresos
Tesoreria
vocumentacion de
Respaldo

Verifica si la documentacion
esta completa, registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacion Presupuestaria ¥
hasta la Etapa de Verificado,
imprime y firma

Si

L Deriva para su archivo
< Comprobante C-21 : :
1]

Documentacion de

f Fima respaldo Comprobante C-21

Documentacion de
respaldo

Procede a la foliaciény
archivo de documentacién

i
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NAABOL

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO N

. z Version
NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANOS RECAUDACION POR LA EMISION 2025'V-3
DE CREDENCIALES (TIAA y TIAV) E———
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 la emision de credenciales
’ (TIAA y TIAV) en los aeropuertos y aerédromos de la Regional Beni que administra
NAABOL.
Se inicia con la recepcion de la nota de autorizacién por la emision de credenciales (TIAA
'y TIAV) y concluye con el archivo de la documentacién de respaldo de recaudaciones
ALCANCE: ; . . .
por cobro de credenciales en los aeropuertos y aerédromos de la Regional Beni que
. administra NAABOL.
| - Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.
| MARCO | - Procedimientos Gestion Comercial - Politicas Comerciales Servicios No
NORMATIVO ‘ Aeronauticos vigente. :
INSUMOS:

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.
- Nota de autorizacion para la venta de credenciales (TIAA y TIAV) emitida por Operaciones y Autorizada
por el Director Regional.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
1 RECEPCION DE NOTA DE AUTORIZACION Y COBRO POR Cuando Profesional de
| EMISION DE CREDENCIALES (TIAA Y TIAV) corresponda Tesoreria |l

Recibe Nota de Autorizacion por la emision de Credenciales (TIAA
y TIAV), verifica que la misma cuente con la autorizacion del Director
Regional y determina:

« Siel pago es en efectivo, procede al cobro del servicio prestado
de acuerdo a Nota de Autorizacion por la emision de
Credenciales (TIAA Y TIAV) y a tarifario, emite factura a traves
del Sistema de Facturacion en Linea “CLIC", correspondiente a
la recaudacion del dia por este servicio y resguarda el monto
recaudado hasta su deposito en el Banco, recabando cuando
corresponda la constancia del deposito (boleta de depdsito
Bancario).

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

« Siel pago es por transferencia electronica o mediante tarjeta de
débito, crédito o QR, verifica que el importe registrado en el
extracto bancario corresponda al registrado en la Nota de
Autorizacion por la emision de Credenciales (TIAAy TIAV) y a
tarifario, si es correcto emite factura a través del “Sistema de
Facturacion en Linea “CLIC", caso contrario solicita la correccion
de la transferencia realizada.

REGISTRO DEL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS
POR LA EMISION DE CREDENCIALES (TIAA Y TIAV)

Imprime del Sistema CLIC el Reporte de Recaudacion y esta
informacion la registra en el Formulario de Control de Ingresos
Tesoreria (ver Formato en Anexo N°3), reportando las aclaraciones
si corresponde, genera Hoja de Ruta y lo deriva al Responsable
Financiero Regional adjuntando los siguientes documentos, previo
deposito de la recaudacion en efectivo:

. Nota de Autorizacion por la emision de Credenciales (TIAA
y TIAV).
e Facturas.
e« Vaucher, sicorresponde.
s  Extracto bancario
« Boleta de Deposito Bancario, si corresponde.
Nota: Los depositos de efectivo en el Banco deberan ser mediante Empresas

Remeseras o0 a traves de un funcionario de NAABOL, este ultimo con ias medidas de
seguridad para el resguardo y traslado del efecto.

Hasta 1 dia
habil

Profesional de
Tesoreria ll

RECEPCION DEL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS

TESORERIA Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO E

INSTRUCCION PARA SU REVISION Y REGISTRO EN EL SIGEP

Recibe Hoja de Ruta, con toda la documentacion de respaldo, e
instruye la revision y registro en el SIGEP al Tecnico de Control de
‘ Ingresos, si corresponde.

Hasta 1 dia
habil

Responsable
Financiero
Regional

| REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y

REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21

4.1 Técnico de Control de Ingresos: Recaba extracto bancario de
la cuenta fiscal de NAABOL y con esta Informacion, verifica que

\ . la documentacion de respaldo recibida este completa, correcta y
\ { procede al registro del Comprobante de Recursos C-21 Con }

{

|

Hasta 2 dias

habiles

Técnicode |
Control de
Ingresos/

Responsable
Financiero
Regional

BICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
3 A3 75N
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<
=)
=
Ll

NG






£ CcODIGO
DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO SR e TREeiE

< 2 Version
NMAAN BOL RECAUDACION POR LA EMISION egpuron,
DE CREDENCIALES (TIAA y TIAV) ———
Etapa Descripcion } Plazo Responsable(s)
Imputacion Presupuestaria en el SIGEP (hasta la Etapa |
Verificado), imprime y firma el Comprobante en fisico.
Caso contrario solicita subsanar las observaciones.
4.2 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y deriva adjunto
la documentacion al Técnico de Control de Ingresos para el
foliado y archivo de la documentacion.
. 5 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C- | Hasta 1 dia Tecnico de
21 Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

¢ Comprobante de Recursos C-21

e Formulario de Control de Ingresos Tesoreria

e Notas de Autorizacion por la emision de
Credenciales (TIAA y TIAV).

o Boleta de Deposito Bancario y/o Vaucher(s), si

corresponde.
e Extracto bancario.
e Facturas.

[ 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

1 -

. PRODUCTOS:

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de emision de credenciales (TIAA y TIAV)
registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.
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Responsable Financiero Regional
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Jersion 2025-v.3

Técnico de Control de Ingresos
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De Pag Formulario de Control de
1 ~  Ingresos Tesoreria, revisa
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vocumentacion de
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" Firma =3
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Documentacion de
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¢ Firma /Aprueba’

— ( C-21en i« {~enel:
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PN archivo
< Y Comprobante C-21

Documentacion de
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verifica que la
documentacién de respaldo
este completa y correcta y
determina
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Control de Ingresos
Tesoreria

Documentacion de

Respaldo
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respaldo esta correcta y
completa?
No
Si

Solicita subsanar las
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Formulario de
Control de Ingresos

Tesoreria
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Documentacion de
L

Respaldo

Procede a Ia foliacion y
archivo de documentacion

Fin

Registra el Comprobante C-
21 con Imputacion
Presupuestaria hasta la
Etapa de Verificado,
imprime y firma

Comprobante C-21

SIGEP |
— _ J Documentacion de
Respaldo
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Responsable Financiero Regional

Recibe
@ Formulario de Control de
1 Ingresos Tesoreria, revisa
firma e instruye el registro en el
SIGEP

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

vocumentacion de
Respaldo

No ¢ Esta todo carrecto? Si

/ ”;‘7\‘
|" Fima |

etk ! )
Solicita corregir las Gomitana f

observaciones R

Documentacion de
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%
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«fisico / ' SIGEP /
SIGEP R =

Deriva para su
archivo
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Documentacion de
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NAABOL

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | ., SoPe0 .,

v Version
e stsen - seomenorsavms: || RECAUDACION POR CONCEPTO DE 2025-v.3
ALQUILERES Y EXPENSAS S
PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
la recaudacion, registro, control y depdsito de los ingresos por concepto de Alquileres y
OBJETIVO: . ; ; o
Expensas en los aeropuertos y aerodromos de la Regional Beni que administra
NAABOL.
Se inicia con la recepcion de la nota de cobro por concepto de alquileres y expensas
concluye con el archivo de la documentacion de respaldo de las recaudaciones por
ALCANCE: : g . . 0,
cobro de alquileres en aeropuertos y aerédromos de la Regional Beni que administra
NAABOL. ‘
|
- Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.
MARCO - Procedimientos Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
NORMATIVO Aeronauticos vigente.
- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion. J
INSUMOS:

El personal comercial remite:

- Contrato de arren
- Sicorresponde a

- Sicorresponde a

damiento (en el primer cobro)
un pago en efectivo: nota de cobro y factura.

un cobro por transferencia: nota de cobro, extracto bancario y factura.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo l Responsable(s) .
il RECEPCION DE ANTECEDENTES Y COBRO EN EFECTIVO Cuando Profesional de

expensas,
deposito en

Recibe la nota de cobro adjunto la factura y procede:

' » Emite recibo por el cobro en efectivo por concepto de alquileres
y expensas. ‘

¢ Consolida la informacion y registra en el Formulario de Control |
de Ingresos Tesoreria la informacion por el cobro de alquileres y 1
|

|

|
) I
POR CONCEPTO DE ALQUILERES Y EXPENSAS corresponda | Tesoreriall |

firma y resguarda el monto recaudado hasta su
el Banco. ] J\







s DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | o0 5000 .

— W g
NAAiBO\.L RECAUDACION POR CONCEPTO DE B g

ALQUILERES Y EXPENSAS el

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

¢ Realizado el depdsito, genera Hoja de Ruta y deriva al
Responsable Financiero Regional, adjuntando la siguiente
documentacion:

e Formulario de Control de Ingresos Tesoreria (si

corresponde).
 Nota de Cobro.
o Factura.

e Boleta de deposito Bancario (si corresponde)
e Extracto bancario.

2 RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE Cuando Responsable
REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE INGRESOS | corresponda Financiero
C-21 DE LAS RECAUDACIONES POR CONCEPTO DE Regional

ALQUILERES Y EXPENSAS

Recibe la documentacion de acuerdo a lo siguiente:

- Sila recaudacion es en efectivo, recibe la documentacion
de respaldo del Profesional de Tesoreria Il.

- Sila recaudacion es por transferencia electronica bancaria
(Transferencias, tarjetas de débito, crédito o Qr) recibe la
documentacion de respaldo del personal Comercial.

Y determina:

« Silainformacion es correcta, revisa, firma e instruye el registro
en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.

. Si producto de la revision identifica observaciones devuelve la
documentacion para subsanar las mismas.
3 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y | Hasta2dias Técnico de
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/
3.1. Técnico de Control de Ingresos: Recaba extracto bancario de Res?)onsable
la cuenta fiscal de NAABOL y con esta Informacion, verifica que BiRERGIErs
la documentacion de respaldo recibida este completa, correcta Regional

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.

Q\ 3.2. Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en el
|

SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y deriva







cODIGO
L DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | ono ooo S0 _504
e W,
NAABOL , o
LMY= = RECAUDACION POR CONCEPTO DE 2025-v.3
ALQUILERES Y EXPENSAS T
Etapa Descripcion ' Plazo Responsable(s)‘l
adjunto la documentacion de respaldo al Técnico de Control de
Ingresos para el foliado y archivo de la documentacion.
4 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C- | Hasta 1 dia Técnico de
21Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos
Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion: 0
- Comprobante de Recursos C-21.
- Formulario de Control de Ingresos Tesoreria (si
corresponde)
. i - Facturas. 1
| - Notas de Cobro.
' - Extracto Bancario.
| - Boleta de deposito Bancario (si corresponde) ’
|
Nota: La Direccion Regional es responsable del archivo y custodia de los ‘
Comprobantes de Recursos C-21, con toda documentacion de respaldo.
J

PRODUCTOS:

- Comprobantes de Recurscs C-21, de recaudacion por cobro de Alquileres y Expensas registrados en el
SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.
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NAVEGACION AEREA Y AERCPUERTOS BOLIVIANGS e e—

DIAGRAMA DE FLUJO ‘

RECAUDACION POR CONCEPTO DE ALQUILERES Y EXPENSAS

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.2.4

Profesional de Facturacion (Regional) o Técnico
Comercial

Profesional de Tesoreria Il

< Inicio >

Remite Nota de Cobro y
factura si corresponde a un
pago en efectivo

Remite Nota de Cobro,
Formulario de Control de
Ingresos facturas
Electronicas, extracto
bancario y factura

Versidn 2025-v.3

5

&
pES

Recibe, cobra y emite el
recibo de constancia

Recibo de constancia
Factura

Nota de Cobre

£ 4

Consolida la Informacion y
registra y firma el
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria

Formulario de Control
de Ingresos Tesoreria

Documentacion de
Respaldo

Realizado el deposito en el
el banco o a través de una
Empresa Remesera

Boleta de Deposito

Documentacion de
Respaldo

Pagina 1 de 2
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DIAGRAMA DE FLUJO

NAABOL

NAVEGACION AEREA Y AERGPUERTOS BOLIVIANDS

RECAUDACION POR CONCEPTO DE ALQUILERES Y EXPENSAS

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y F

_ -

INANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:

PRO- DNAF- UNF-3.2.4

Responsable Financiero Regional

Técnico de Control de Ingresos

De Pag.
1

Recibe la documentacion de
respaldo por el cobro de
alquileres y expensas

: Deriva para el registro del
~ Comprobante de recursos C- 21

Documentacion de
respaldo

ol 2N
/Aprueba’,
filenel’ |
SIGEP \_SIGEP /

=

i ; Fim\a.‘-\

»{ C-21en |
{ 2 ]

v fisico /
<

Instruye su archivo

Comprobante C-21

Verifica la documentacion de
respaldo, registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacion Presupuestaria hasta
la Etapa de Verificado, imprime y
firma
EGEP

Comprobante C-21

vocumentacion de
respaldo

Procede a la foliacion y
archivo de documentacion

;
o

Fin

Version 2025-v.3

Pagina2de 2







DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO e S ok

" RECAUDACION DE SERVICIOS Version
se— I 2025 - v.3
NKABOL NACIONALES O INTERNACIONALES DE: i,
NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANDS ATERRIZAJE’ DESPEGUES, RECARGOS Y
HANDLING (VUELOS NO REGULARES Y/O Pagina 82 de 110
i BAJO ALA)
PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
la recaudacion, registro, control y depdsito de los ingresos por concepto de Servicios
OBJETIVO: Nacionales o Internacionales de: aterrizaje, despegues, recargos y handling (vuelos no
regulares y/o bajo ala) en los aeropuertos y aerodromos de la Regional Beni que i
administra NAABOL. ,
L i
Se inicia con la recepcion del el Formulario de Constancia de Servicios Nacionales o
. Internacionales de: aterrizaje, despegues, recargos y handling (vuelos no regulares y/o
bajo ala) a través del Sistema Némesis y concluye con el archivo de la documentacion
ALCANCE: : o o ‘
de respaldo de las recaudaciones por concepto de la prestacion de Servicios Nacionales
o Internacionales de: aterrizaje, despegues, recargos y handling (vuelos no regulares
y/o bajo ala) en aeropuertos y aerodromos de la Regional Beni que administra NAABOL.
AARED - Procedimientos de Gestion Comercial - Servicios Aeronauticos vigente.
NORMATIVO - Proceqlnj|ento§ Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicics No
Aeronauticos vigente.
INSUMOS:

. - Factura a través del Sistema CLIC por concepto de DUASs, y/o Servicio de Remolque.

|
|

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.
Constancia de Servicios Aeronauticos — SAT (Vuelos No irregulares o Bajo Ala).

- Plan de Vuelo.

l - Manifiesto (Certificacion de Inspeccion de Vuelo).

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

' Etapa Descripcion Plazo Responsable(s) ‘\
1 RECEPCION DE LA CONSTANCIA DE SERVICIOS | Alcierre de Recaudador 1 |
AERONAUTICOS OTORGADOS A TRAVES DEL SISTEMA | turno |
NEMESIS Y FACTURACION DE_LOS SERVICIOS
PRESTADOS

Recibe del Explotador de Aeronaves Privado, el Plan de Vuelos \
debjdimente llenado (matricula de ia aeronave, numero de ‘







-
3%

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PRO - DNAF - UNF - 3.2.5

LL.

BAJO ALA)

i - RECAUDACION DE SERVICIOS

A A NACIONALES O INTERNACIONALES DE:
N BOL ATERRIZAJE, DESPEGUES, RECARGOS Y
HANDLING (VUELOS NO REGULARES Y/O

Version
2025 -v.3

Pagina 83 de 110

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

pasajeros, fecha y hora de salida) y entrega la Encargado de
ARO AIS, para su revision y aprobacion.

Recibe el Plan de Vuelos revisado y aprobado; y solicita el
servicio de Remolque de Aeronave, cuando requiera.

Emite la Factura a través del Sistema CLIC por concepto de
DUAs, y/o Servicio de Remolque y procede a realizar el cobro
respectivo.

Elabora una planilla de resumen del monto facturado, por
concepto de DUAs y los servicios prestados.

En base a la establecido en el Plan de Vuelo, determina:

- Siel pago es en efectivo, procede al cobro, emite factura a
través del Sistema de Facturacion en Linea “CLIC" y
comunica al Servicio de Atencién en Tierra proseguir con
las operaciones aeronauticas.

Si el pago es por transferencia electronica, mediante tarjeta
de débito, crédito o QR, verifica el importe este registrado
en el extracto bancario sino existe observaciones emite
factura a través del Sistema de Facturacion en Linea “CLIC"
y comunica al Servicio de Atencion en Tierra proseguir con
las operaciones aeronauticas, caso contrario solicita la
correccion al Encargado de SAT.

|

REVISION Y REGISTRO DEL FORMULARIO DE CONTROL
DE INGRESOS TESORERIA

Revisa lo recaudado y concilia con lo declarado en la(s)
Constancia(s) de Servicios Aeronauticos contrastando ademas
con los Reportes de Recaudacion emitido del Sistema de
Facturacion en Linea "CLIC" y determina:

¢ Si la informacion y el monto recaudado (en efectivo, por
transferencia electronica, por pago por tarjeta de débito,
crédito o QR es correcto, consolida la informacion, registra y
firma en el Formulario de Contrel de Ingresos Tesoreria,
correspondiente a la recaudacion del dia por este servicio y
resguarda el monto recaudado hasta su deposito en el
Banco, recabando cuando corresponda la constancia del
depdsito (boleta de depdsito bancario).

Cuando
corresponda

~ Profesional de
Tesoreria |l
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NAABOL

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PRO - DNAF - UNF - 3.2.5

5 RECAUDACION DE SERVICIOS
NACIONALES O INTERNACIONALES DE:
ATERRIZAJE, DESPEGUES, RECARGOS Y
HANDLING (VUELOS NO REGULARES Y/O

BAJO ALA)

Version

2025 -v.3

Pagina 84 de 110

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

e Caso contrario solicita al Recaudador | su revision y ajustes
que correspondan.

Concluido el proceso de revision genera Hoja de Ruta y deriva al
Responsable Financiero Regional el Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria adjunto los siguientes documentos:

e Constancia(s) de Servicios Aeronauticos.

e Formulario de Control de Ingreso Tesoreria,
(Anexo N° 3).

e Facturas

e Boleta de deposito Bancario.

 Plan de Vuelo.

« Manifiesto (Certificacion de Inspeccion de
Vuelo)

Nota: Los depositos de efectivo en el Banco deberan ser mediante Empresas
Remeseras o a través de un funcionario de NAABOL, este ultimo con las medidas
de seguridad para el resguardo y traslado del efecto.

RECEPCCION DEL FORMULARIO DE CONTROL DE
INGRESOS TESORERIA Y DE LA DOCUMENTACION DE
RESPALDO E INSTRUCCION PARA SU REVISION Y
REGISTRO EN EL SIGEP

Recibe Hoja de Ruta, con toda la documentacion de respaldo, e
instruye la revision y registro en el SIGEP al Técnico de Control
de Ingresos, si corresponde.

Hasta 1 dia
habil

Responsable
Financiero
Regional

REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21

41 Técnico de Control de Ingresos: Recaba extracto
bancario de la cuenta fiscal de NAABOL y con esta
Informacion, verifica que la documentacion de respaldo
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.

Hasta 2 dias
habiles

Técnico de
Control de
Ingresos/

Responsable
Financiero
Regional







cODIGO
DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO SR DNAF < UNF 3,205

i - RECAUDACION DE SERVICIOS Version

V. NACIONALES O INTERNACIONALES DE: 2025 “N.3

NAABOL ATERRIZAJE, DESPEGUES, RECARGOS Y
HANDLING (VUELOS NO REGULARES Y/O Pagina 85 de 110
BAJO ALA)

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

42 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba
en el SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firmay
deriva al Técnico de Control de Ingresos para el foliado y
archivo de la documentacion.

5 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS Hasta 1 dia Técnico de
C-21 Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

. ¢ Comprobante de Recursos C-21.

o Constancia(s) de Servicios Aeronauticos.

¢« Boleta de Deposito Bancario, si corresponde.

+ Extracto Bancario.

e Facturas.

o Formulario de Control de Ingreso Tesoreria,
(Anexo N° 3).

¢ Plan de Vuelo.

¢ Manifiesto (Certificacion de Inspeccion de Vuelo

PRODUCTOS:

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto Servicios Nacionales o Internacionales de:
aterrizaje, despegues, recargos y handling (vuelos no regulares y/o bajo ala) registrados en el SIGEP y
documentacion de respaldo foliada y archivada.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







NAABOL

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTCS BOLIVIANOS

=@ DIAGRAMADEFLUO @

RECAUDACION DE SERVICIOS NACIONALES O INTERNACIONALES DE: ATERRIZAJE,
DESPEGUES, RECARGOS Y HANDLING (VUELOS NO REGULARES Y/O BAJO ALA)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.2.5

Recaudador | (de Turno)

ARO /AIS AD 1

Aeronaves el Plan de
y solicita su revisio!
aprobacion

Recibe Plan de Vu

Version 2025 -v.2

Recibe del Explotador de

aprobado, solicita los
servicios aeronauticos

Plan de Vuelo

Vuelo
ny

g0 De acuerdo a lo establecido
= en el Plan de Vuelo procede

al cobro
Plan de Vuelo

¢(El pago es en efectivo,
taneta de debito crédito o No
Qr?
Si . >
Verifica que el importe

registrado en el Vaucher
corresponda al registrado en
el Plan de Vuelo y de
acuerdo a los servicios

Cobra y emite factura a prestados i
= traves del Sistema de Vaucher
‘ Facturacién en Linea
cLic Y 3
L CLIC
Plan de Vuelo
Factura

 Recibe, revisa y aprueba el

Plan de Vuelo

Plan de Vuelo

Pagina 1 de 3
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NAVEGACION AEREA Y AERCPUERTOS BOLIVIANDS

DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION DE SERVICIOS NACIONALES O INTERNACIONALES DE: ATERRIZAJE,

DESPEGUES, RECARGOS Y HANDLING (VUELOS NO REGULARES Y/O BAJO ALA)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.2.5

Recaudador | (de Turno)

Profesional de Tesoreria Il

bz Pag
1

¢Es correcto?

No
Si

Revisa lo recaudado y
concilia con lo declarado en
el Plan de Vuelo y los
Reportes de Recaudacion
del Sistema CLIC

Documentacion de

respaldo
Emite factura a traves del L 2 =
: e 7 Solicita la correccion de la ; N =
Sistema de Facturacion en e e apae g » A La Informacién es No / " )
Linea “CLIC" % Corecea® iy
Factura
cLic Si
B @
Elabora Planilla Resumen
del Monto facturado por
concepto de DUAS y : : %
ioi Consolida la informacién de
servicios prestados . 5 -
las recaudaciones por los Deposita la Recaudacion
Servicios Aeronauticos en el - en el banco o a través de
ormulario de Control de u sel
Planilla Resumen del E lario de Control d na Empresa Remesera
Monto facturado :
Ingresos Tesoreria
Formulario de Control Boleta de Deposito
de Ingresos Tesoreria
Documentacion de
Documentacioén de Respaldo
| Respaldo
|
| (APag.
i 2
! ‘ ;
|
- i
Versi 2025-v.3 Pagina 2:d&3
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NLR-JBOL DESPEGUES, RECARGOS Y HANDLING (VUELOS NO REGULARES Y/O BAJO ALA)

NAVEGACION AEREA Y AERCPUERTOS BOLIVIANDS

—_ = - — e e e s 5 R >

DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION DE SERVICIOS NACIONALES O INTERNACIONALES DE: ATERRIZAJE,

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA ‘

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.2.5

|
1_
|
|
|

Responsable Financiero Regional Técnico de Control de Ingresos

Formulario de Control de
| Ingresos Tesoreria, revisa e

Revisa la documentacion
este completa y correcta y

Recibe determina

: RS Formulario de
! instruye el registro en el SIGEP Control de Ingresos
| Tesoreria
’ % | vocumentacion de
| Formularic de Control ‘ Respaldo
i de Ingresos Tesoreria |
| vocumentacion de N ¢ Esta completa y correcta
| Respaldo 2 la documentacion?
| Verifica si la documentacion
l No ¢Esta todo correcto? Si [ esta completa, registra el
L : o, 8 & Comprobante C- 21 con
‘ A | i ) Imputacion Presupuestaria
| i \ S s
’ Solicita corregir las Fomularo | \ Solicita corregir las hasta la Etapa de
; obsevaciones Nl observaciones Verificado, imprime y firma

= Comprobante C-21
| Documentacion de FSIGEP
Documentacion de | Respaldo ———u Documentacion de
Respalde ; v Respaldo

/etsion 2025 -v.3

AT 7 L

—— /Aprueba’, / Firma

[ enietiicl »{ C-21en |

| SIGEP ' SIGEP \_fisico /

‘ Procede a la foliacion y

Deriva para su archivo ? =
5 archivo de documentacion

Comprobante C-21

( D\ Fcrma c;2‘1>\'1

Pagina3de 3







= DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PRO - DNAF - UNF - 3.2.6

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

AEROPORTUARIO

s iw
NAABOL| RECAUDACION POR DERECHO DE USO

DUAS — BOA (NACIONAL E INTERNACIONAL)

Version
2025 -v.3

Pagina 86 de 110

PROCESO: Gestidon Financiera.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control
OBJETIVO: para la recaudacion, registro, control y depdsito de los ingresos por concepto de
Servicios de Derecho de Uso Aeroportuario DUAS — BOA (Nacional e Internacional).

Se inicia con la consolidacion y conciliacién de manifiestos y concluye con el archivo
ALCANCE: de la documentacion de respaldo de las recaudaciones por concepto de
recaudaciones por DUAS — BOA (Nacional e Internacional).

. - Procedimientos Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No
Aeronauticos vigente.
MARCO - ATT - Resolucién Administrativa Regulatoria 0109/2013
NORMATIVO - ATT - Resolucion Administrativa Regulatoria 0057/2014

- SIN - Resolucion Normativa de Directorio RND N° 10-0021-16
- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

INSUMOS:

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

- Registro de los pases a bordo diarios por turnos.

realiza en el momento de la compra del billete aereo.

Nota: El Derecho de Uso Aeroportuario (DUA) esta indexada al boleto aéreo de la linea aérea BOA, lo que implica que su cobro se

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

‘ Etapa Descripcion

Consolida la informacion de la base proporcionada por Boliviana de
Aviacién (BOA), relacionada con la venta de boletos de vuelos
nacionales e internacionales, verificando fechas, cantidad de tasas
(DUAS), importes, etc.

Remiten a través de correo electrdnico institucional al Técnico de
Control de Facturacion DUAS de Oficina Central para su
consolidacion en forma periddica por concepto de DUAS.
N e

Plazo Responsable(s)
1 CONSOLIDACION Y CONCILIACION DE MANIFIESTOS Hasta 5 dias | Profesional de
habiles Impuestos/

Facturacion

FIC

Wy,

AR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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& DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO ...
NAAi 3OL|  RECAUDACION POR DERECHO DE USO Varslin

2025 -v.3

NAVEGACION AEREA Y AERO

AEROPORTUARIO
DUAS - BOA (NACIONAL E INTERNACIONAL) Pagina 87 de 110

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

2 VERIFICACION DEL ABONO EN CUENTAS BANCARIAS Hasta 2 dia Técnico de

Gest | : i i Oh habiles Control de
estiona el cobro y/o identifica del abono realizado por BOA para su Eacturadin

posterio'r remisién al Técnjco de Tesorgria y/g Prgfesional de DUAS Oficina
Tesoreria | via el Jefe Nacional de la Unidad Financiera, para el
registro del Recursos en el SIGEP - C-21, adjuntando:

Central

! - Reportes consolidados de tasas por DUAS debidamente
firmado.

- Extracto Bancario.

‘ 3 RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE  Hasta 1dia Jefe Nacional
REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE INGRESOS C- habil de Unidad
21 DE LAS RECAUDACIONES Financiera

Recibe la documentacion de respaldo y deriva al Técnico de Tesoreria
ylo Profesional de Tesoreria |, para el registro del Comprobante de
Recursos C- 21 en el SIGEP previa revision de la documentacion de

respaldo.
N
4 REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOQOS C-21 Hasta 2 dias | Jefe Nacional
5 ) . . habiles de Unidad
4.1 Técnico de Tesoreria y/o Profesional de Tesoreria I: -
Revisa que la documentacion de respaldo este completa y IT&erico da

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

Tesoreria y/o
Profesional de
Tesoreria |

4.2 Jefe Nacional de Unidad Financiera: Aprueba en el SIGEP

el Comprobante de Recursos C-21, firma en fisico y deriva al
. Profesional de Archivo, para el foliado y archivo de la
documentacion.

5 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C- | Hasta 1dia ProfesioAnal de
21 Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Archivo

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

- Comprobante de Recursos C-21.
- Reporte Pago Tasas BOA.
- Extracto Bancario.

L@‘VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

il
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PRODUCTOS:

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de DUAS Nacional e Internacional,
registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.
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NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION POR DERECHO DE USO AEROPORTUARIO DUAS- BOA
~ (NACIONAL E INTERNACIONAL)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.2.6

Técnico de Manifiestos (Oficina

Técnico de Control de Facturacion DUAS
Regional) (Auxiliar de Facturacion)

(Oficina Central)

Jefe de Unidad Nacional Financiera

Técnico de Tesoreria yo Profesional
de Tesoreria

Profesional de Archivo

Gestiona el cobro y/o
identifica del abono realizado

Consolida y concilia por BOA y remite

informacién sobre venta de
boletos de vuelos nacionales

internacionales verificando Re"°’:::ai‘;'{‘55’:;‘/’fsd°s ge

en el sistema FIDS fechas,

cantldgd de tasas (DUAS), Extracto bancario
importes, etc.

Reportes Consolidados de
tasa por DUAS

=
Base
LBOA FIDS

Remite Informacion |
consolidada .mediante
correo electrénico
institucional por concepto
de DUAS

Informacion Consolidada

Recibe y deriva para su
registro en el SIGEP

Reportes
Consolidados de
tasa por DUAS

Extracto bancario

g

- T P )
/Aprueba’, [ Firma
enel | # C21en |
SIGEP / \_fisico /
Sl e
==
| SIGEP

Versién 2025-v.3

Revisa
documentacion si esta
correcta y registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacion Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado,
imprime y firma
—
LSIGEP ‘

—_

Comprobante C-21

Documentacion de
respaldo

~ archivo de documentacion

Procede a la foliacion y

K Fin
i e
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO o O

NAABOL

RECAUDACION POR SERVICIOS DE 2‘3;?_“?,"3
DERECHO DE USO POR VUELOS REGULARES
(OTROS OPERADORES AEREOS) Pagina 89 de 110

PROCESO:

Gestion Financiera.

OBJETIVO:

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 Derecho de Uso Aeroportuario registrado en la Regional Beni por vuelos
regulares (Otros Operadores Aéreos).

ALCANCE:

Se inicia con la remision de la informacion del movimiento de pasajeros del Sistema
FIDS Boarding, y concluye con el archivo de la documentacion de respaldo de las
recaudaciones por concepto recaudaciones por DUAS vuelos regulares (otros
Operadores Aéreos)

MARCO NORMATIVO

- Manual de Politicas Comerciales.

- ATT - Resolucion Administrativa Regulatoria 0109/2013.

- ATT - Resolucion Administrativa Regulatoria 0057/2014.

- SIN - Resolucion Normativa de Directorio RND N® 10-0021-16.
- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

INSUMOS:

- Registro de los pases a bordo diarios por turnos, Manifiestos, Reporte Sistema FIDS Boarding y Recibo de

Tasas Nacionales.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Plazo Responsable(s)
1 REMISION DE INFORMACION DEL MOVIMIENTO DE Cuando Recaudador
PASAJEROS PROCESADA DEL SISTEMA FIIDS BOARDING Corresponda (de Turno)

con respecto al

Entrega al Profesional de Impuestos/Facturacion, el reporte y los
manifiestos, la informacién procesada en el Sistema FIDS Boarding,

su turno hasta el cierre del mismo.

movimiento de pasajeros nacionales, desde inicio de







e L
NAABOL.

5 DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PRO - DNAF - UNF - 3.2.7

RECAUDACION POR SERVICIOS DE

(OTROS OPERADORES AEREOS)

DERECHO DE USO POR VUELOS REGULARES

Version
2025 -v.3

Pagina 90 de 110

Etapa Plazo Responsable(s)
2 | CONCILIACION DE MANIFIESTOS Hasta 5 dias | Profesional de
, o _ habiles, al Impuestos/Factura
Realiza las conciliaciones correspondientes con los operadores bise delimas CiB
aéreos relacionados con vuelos regulares (Otros Operadores
Aéreos) dicha informacién debera ser contrastada con los
' manifiestos versus la informacién emitida por el recaudador de turno.
Remite a través de correo electrénico institucional al Técnico de
Control de Facturacion DUAS de Oficina Central para su
consolidaciéon en forma periddica por concepto de DUAS.
3 GESTION DE _COBRO POR DERECHO DE USO DE Cuando Profesional de
AEROPUERTO (DUAS) VUELOS REGULARES. Corresponda Impuestos/
. Facturacion
Elabora Ig nota d_e cpbro, al operador aéreo de todas las Regional Beni
Subestaciones, finalizado el mes.
4 | VERIFICACION DEL ABONO EN CUENTAS BANCARIAS Cuando Profesional en
. ) ) ) Corresponda Tesoreria Il
Gestiona el cobro y/o identifica, el abono realizado por el operador
aéreo, genera Hoja de Ruta y deriva al Responsable Financiero
Regional adjunto los siguientes documentos:
- Reportes consolidados de tasas por DUAS debidamente
firmado. \
- Extracto Bancario. )
- Recibo de Tasas Nacionales.
- Manifiestos.
- Reporte Sistema FIDS Boarding.
5 RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE | Hasta 1dia Responsable

REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE INGRESOS
C-21 DE LAS RECAUDACIONES

Recibe la documentacion de respaldo por el cobro de DUAS en
efectivo o via transferencia electrénica y deriva al Técnico de Control
de Ingresos, para el registro del Comprobante de Recursos C-21 en
el SIGEP.

habil

Financiero
Regional







= DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO - DNAF - UNF - 3.2.7

T >
NAABOU RECAUDACION POR SERVICIOS DE

(OTROS OPERADORES AEREOS)

DERECHO DE USO POR VUELOS REGULARES

Version
2025-v.3

Pagina 91 de 110

Etapa Plazo Responsable(s)
6 | REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y | HastaZ2dias Tecnico de
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/
Responsable
6.1 Técnico de Control de Ingresos: Verifica que la Finaqciero
documentacion de respaldo recibida este completa y procede Regional
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, firma y deriva
! adjunto la documentacion de respaldo al Técnico de Control de
j Ingresos para el foliado y archivo de la documentacion.
|
7 | FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C- | Hasta 1 dia Tecnico de
21 Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos
Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion: 8
- Comprobante de Recursos C-21.
- Facturas y/o detalle (segun corresponda)
- Extracto Bancario.
- Boleta de deposito Bancario (si corresponde)
- Una Copia del Recibo de Constancia de cobro por
tesoreria (si corresponde)
- Recibo de Tasas Nacionales.
' - Manifiestos ‘
‘ - Reporte Sistema FIDS Boarding. ‘
Nota: La Direccion Regional es responsable del archivo y custodia de los ‘
Comprobantes de Recursos C-21, con toda documentacion de respaldo. I
PRODUCTOS:

Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de DUAS Nacional Vuelos Regulares,

registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.







NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

@  oncramaperuo 20 @
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RECAUDACION POR DERECHO DE USO AEROPORTUARIO DUAS VUELOS
- REGULARES (OTROS OPERADORES AEREOQS)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.2.7

Recaudador de Turno

Técnico de Manifiestos de (Oficinas

Regionales) (Auxiliar de Facturacion) frotesipagtdeicsoreria f

Responsable Financiero
Regional

( Inicio

Remite via correo
electronico Informacion
sobre el movimiento de

pasajeros del Sistema
FIDS Boarding

2025-v.3

Version

Concilia con otros
Operadores Aéreos la
informacion del Sistema
FIDS con la informacion de ke
los manifiestos

Manifiestos ‘

Consolida la Informacién y
remite por correo
electronico institucional yo

|

‘ Realiza el Cobro por
i documentacion fisica

[

DUAS a Otros Operadores
Aéreos y verifica

|
Informacion consolidada

No El pago es en efectivo ?

Emite recibo y registra
bancario e identifica el Formulario de Control de
\ deposito Ingresos Tesoreria y

Imprime extracto
|
1 ‘ posterior deposito

Extracto bancario Recibo

Formulario de
Control de Ingresos
Tesoreria

Consolida la Informacion

y remite Boleta de Depdsito

Documentacion
consolidada

Recibe y deriva para su
registro en el SIGEP

Documentacion de

respaldo

AF'agr
2
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q ’ DIAGRAMA DE FLUJO ‘

- RECAUDACION POR DERECHO DE USO AEROPORTUARIO DUAS VUELOS BEG Dﬁ?\gIGUOh:IF -
NAABOUL REGULARES (OTROS OPERADORES AEREOS) | *
NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANDS T - —

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA \
Técnico de Control de Ingresos Resposable Financiero Regional
De Pag.
1
" ¥
Revisa
documentacion si esta = o
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Imputacion Presupuestaria & &
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NAABOU

NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTQS BOLIVIANOS

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO - DNAF - UNF - 3.2.8

RECAUDACION POR DERECHO DE USO
AEROPORTUARIO DUAS

Version
2025-v.3

(VUELOS NO REGULARES BAJO ALA -
CHARTERS)

Pagina 92 de 110

PROCESO:

Gestion Financiera.

OBJETIVO:

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y
para la recaudacion, registro, control y depdsito de los ing
Servicios de Derecho de Uso Aeroportuario DUAS (vuelos
Charters) en el aeropuerto de Beni.

mecanismos de control
resos por concepto de
no regulares bajo ala -

1 ALCANCE:

|
|
|

Se inicia con la remision de informacion consolidada de facturas emitidas por concepto

de DUAS de vuelos no regulares bajo ala y concluye

con el archivo de la

documentacion de respaldo de las recaudaciones por concepto recaudaciones por
DUAS (vuelos no regulares bajo ala - Charters) en el aeropuerto de Beni.

MARCO NORMATIVO

- Procedimientos Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No

Aeronauticos vigente

- ATT - Resolucion Administrativa Regulatoria 0109/2013
- ATT - Resolucion Administrativa Regulatoria 0057/2014
- SIN - Resolucién Normativa de Directorio RND N” 10-0021-16
- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion

INSUMOS:

charters).

- ElOperador Aéreo remite los Manifiestos de los DUAS emergentes de vuelos no regulares bajo ala (vuelos

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Descripcion Plazo

! Responsable(s)

. _Epa }
1 REMISION DE INFORMACION CONSOLIDADA DE FACTURAS Durante el

EMITIDAS POR CONCEPTO DE DUAS DE VUELOS NO turno

REGULARES BAJO ALA

Recibe del Operador Aéreo los Manifiestos de los DUAS
emergentes de vuelos no regulares (bajo ala - charters) y verifica
que la cantidad de pasajeros coincida con la informacion recibida.

Nota: Cuando la regional no cuente con el Técnico de Manifiestos el Recaudador
remite la informacion ai Técnico de Manifiestos de Oficina Regional.

1 Recaudador/
Técnico de
Manifiestos de
Oficina Regional

2
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NAABOUL

NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANOS

= DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PRO - DNAF - UNF - 3.2.8

AEROPORTUARIO DUAS

CHARTERS)

RECAUDACION POR DERECHO DE USO

(VUELOS NO REGULARES BAJO ALA -

Version
2025-v.3

Pagina 93 de 110

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

COBRO BAJO ALA POR DERECHO DE USO
AEROPORTUARIO (DUAS).

En coordinacion proceden a realizar el cobro pudiendo ser en
efectivo y/o depdsito bancario.

Cobro en efectivo

Emite el recibo como constancia del pago y registra en el
Formulario de Control de Ingresos Tesoreria debidamente firmado,
para su posterior depdsito en cuentas corrientes fiscales de
NAABOL. (Cuenta Recaudadora de la Oficina Regional).

Cobro por transferencia electronica o mediante tarjeta de
débito, crédito o Qr

Cobra e identifica el depdsito bancario en el extracto bancario de
la cuenta recaudadora.

Consolida la documentacion y remite al Responsable Financiero
de la Regional, adjuntando:

- Facturas emitidas.

- Extracto bancario.

- Copia del recibo (si corresponde).
Formulario de Control de Ingresos de Tesoreria (si
corresponde).

Confirmado el pago el Profesional de Tesoreria |l comunica (de
manera verbal) al Recaudador, Técnico de Manifiestos de
Oficina Regional, a objeto que estos Ultimos comuniquen al Jefe
de Aeropuerto y/o al personal designado para la autorizacion de
despegue de la aeronave de vuelos no regulares (charter y
otros).

Todos los Dias
Cuando
Corresponda

Técnico de
Manifiestos/
Profesional de
Tesoreria
II/Auxiliar de
Tesoreria ll

RECEPCION DE_ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE
REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE INGRESOS
C-21 DE LAS RECAUDACIONES

Recibe la documentacion de respaldo por el cobro de DUAS en
efectivo o via transferencia electronica y determina:

« Silainformacion es correcta, revisa, firma e instruye el registro
en el SIGEP al Técnico de Control de Ingresos.

Hasta Un dia
habil

Responsable
Financiero
Regional







= DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO ... I

RECAUDACION POR DERECHO DE USO Version
NAABOL
saco o v snorusros o AEROPORTUARIO DUAS
(VUELOS NO REGULARES BAJO ALA - bsgin 4 do 110
CHARTERS)
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

e Sjproducto de la revision identifica observaciones devuelve la
documentacion para subsanar las mismas.

4 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y | Hasta2 dias Técnico de
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/
B Responsable
41 Técnico de Control de Ingresos: Verifica que la Finarsisre
documentacion de respaldo recibida este completa y procede Regional
al registro del Comprobante de Recursos C-21 Con
. Imputacién Presupuestaria en el SIGEP (hasta la Etapa
Verificado), imprime y firma el Comprobante en fisico. !
4.2 Responsable Financiero Regional: Revisay aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y deriva
Técnico de Control de Ingresos, adjunto la documentacion de
respaldo para el foliado y archivo correspondiente.
5 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS | Hasta 1 dia Técnico de
C-21 Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Ingresos

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

- Comprobante de Recursos C-21.
- Facturas

- Extracto Bancario.
- Boleta de deposito Bancario (si corresponde)

- Una Copia del Recibo de Constancia de cobro
por tesoreria (si corresponde) ,
. \ - Formulario de Control de Ingresos Tesoreria (si |
‘ corresponde).

! - Reporte de facturas emitidas por vuelo (FIDS) si !
‘ corresponde
I
|
|

Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de Recursos C-21 adjunto la '
documentacion de respaldo son remitidos al Archivo Contable para su resguardo
correspondiente

PRODUCTOS:

Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de DUAS Vuelos Bajo Ala, registrados
en el SIGEP y documentacién de respaldo foliada y archivada.







DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION POR DERECHO DE USO AEROPORTUARIO DUAS
(VUELOS NO REGULARES BAJO ALA -CHARTERS)

|
l
i
|
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA ﬂ‘

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.2.8

Profesional de Tesoreria Il/

Responsable Financiero
Regional

|
1 S N R —
Profesional de Tesoreria ll/Técnico de Manifiestos de (Oficinas Regionales)/
Recaudador de Turno i s
Auxiliar de Facturacion
& Inicio )
I Remite mediante correo
[ electronico institucional
informacion consolidada de
las facturas emitidas por Cobran por DUAS Bajo Ala
concepto de DUAS de
vuelos no regulares
(charter y otros).
Informacion
consolidada
No El pago es en efectivo ?

ersion 2025-v.3

Si

Emite recibo y registra
Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria y
posterior deposito

Imprime extracto
bancario e identifica el
- deposito

Extracto Bancario Recibo

Formulario de
Control de Ingresos
Tesoreria

Jé 3y Boleta de Depdsito
~ Consolida la Informacion

y remite

Documentacion
consolidada

Comunica al Recaudadory
al Técnico de Manifiestos
que el pago fue efectivo
para autorizacién de
despegue de la aeronave y
remite documentacion del

pago

Recibe y deriva para su
registro en el SIGEP

Documentacion de
respaldo
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RECAUDACION POR DERECHO DE USO AEROPORTUARIO DUAS

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.2.8

NAABOL (VUELOS NO REGULARES BAJO ALA -CHARTERS)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Técnico de Control de Ingresos Resposable Financiero Regional

De Pag.
4 1

Revisa
documentacion si esta .
correcta y registra el /Apm'eb}\
Comprobante C- 21 con »l enel
Imputacién Presupuestaria SLGEﬁ/
hasta la Etapa de Verificado,
imprime y firma —

1 SESS.
ﬁ Comprobante C-21 SIGEP
SIGEP

Documentacion de respaldo

Procede a la foliacion y
archivo de documentacion

Fin

3 N

(v" Firma

» C-21en |
A\ fisico /
N

Deriva para su archivo

Comprobante C-21

Documentacion de
respaldo

Version 2025-v.3

Pagina 2 de 2







DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

s PRO - DNAF - UNF - 3.2.9
— N Version
NAABOUL RECAUDACION POR SERVICIOS DE 2025 - v.3

NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANGS

RUTA NACIONAL / INTERNACIONAL

Pagina 95 de 110

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 servicios de
ruta nacional e internacional en la Regional Beni.

Se inicia con la recepcion de notas de cobro y facturas de recaudacion por servicios de
ALCANCE: ruta nacional e internacional y concluye con el archivo de la documentacion de respaldo
de las recaudaciones por este servicio.

. - Autorizacién de Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones vy
Transporte
MARCO - Manual de Politicas Comerciales de Servicios no Aeronauticos vigente.
NORMATIVO - Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos

- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

INSUMOS:

El personal comercial remite:
- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.
- Constancia de Servicio de Ruta Nacional e Internacional — Torre de Control. / Comercial
- Notas de Cobro y Facturacion.
- Manifiesto (Certificacion de Inspeccion de Vuelo).
El personal de Aro -AlS remite:

- Plan de Vuelo.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion N Plazo Responsable(s)
1 RECEPCION DE NOTAS DE COBRO Y FACTURAS POR | Todos los dias | Recaudador |
SERVICIOS DE RUTA NACIONAL cuando

. ) corresponda
Recibe del personal comercial

Nota de Cobro
Factura

\\,““ mﬁu%/ﬁ

“Z
0RO Z

Ac. &
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NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANOS

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PRO - DNAF - UNF - 3.2.9

RECAUDACION POR SERVICIOS DE
RUTA NACIONAL / INTERNACIONAL

Version
2025 -v.3

Pagina 96 de 110

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

Recibe del Aro Ais
- Plan de Vuelo.

Emite factura, como constancia del pago en efectivo y registra en el
Cuadro Resumen de Recaudaciones, firma y procede a la entrega
del efectivo al Profesional en Tesoreria Il.

REVISION Y REGISTRO DEL FORMULARIO DE CONTROL DE
INGRESOS TESORERIA

Revisa lo recaudado y determina:

Si la informacion y el monto recaudado (en efectivo, por
transferencia electronica, pago por tarjeta de débito, crédito o QR,
es correcto, consolida la informacién y registra y firma en el
Formulario de Control de Ingresos Tesoreria, correspondiente a la
recaudacion del dia por este servicio y resguarda el monto
recaudado hasta su deposito en el Banco, recabando cuando
corresponda la constancia del deposito (boleta de depdsito
bancario).

Caso contrario se devuelve para su correccion al Recaudador |.

Concluido el proceso de revision genera Hoja de Ruta y deriva al
Responsable Financiero Regional, el Formulario de Control de
Ingresos Tesoreria adjunto los siguientes documentos:

s  Formulario de Control de Ingreso Tesoreria, (Anexo N° 3).

e Cuadro Resumen de los Servicios Aeronauticos
prestados.

. Facturas

e« Boleta de deposito Bancario, si corresponde.

¢ Plan de Vuelo.

«  Manifiesto (Certificacion de Inspeccion de Vuelo).

Nota: Los depositos de efectivo en el Banco deberan ser mediante Empresas
Remeseras o a través de un funcionario de NAABOL, este ultimo con las medidas de
seguridad para el resguardo y traslado del efecto.

Cuando
corresponda

Profesional de
Tesoreria ll

RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE
REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE INGRESOS
Cc-21

Recibe la documentacién de respaldo por el cobro de servicio de
ruta nacional e internacional en efectivo o via transferencia

Cuando
corresponda

Responsable
Financiero
Regional
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cODIGO
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NAABOUL RECAUDACION POR SERVICIOS DE
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Y AEROPUERTOS BOLIVIANGS

RUTA NACIONAL / INTERNACIONAL

Version
2025 -v.3

Pagina 97 de 110

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
electronica y deriva al Técnico de Control de Ingresos, para el
registro del Comprobante de Recursos C- 21 en el SIGEP.
4 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y  Hasta2dias Técnico de
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 habiles Control de
Ingresos/
41 Técnico de Control de Ingresos: Recaba extracto bancario Responsable
de la cuenta fiscal de NAABOL y con esta Informacion, verifica Financiero
que la documentacion de respaldo recibida este completa, | Regional
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.
4.2 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma y deriva al
Técnico de Control de Ingresos adjunto la documentacion de
respaldo. para el foliado y archivo de la documentacion.

5 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C- | Hasta 1 dia Técnico de
21Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO habil Control de
Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion: Ingpeses

- Comprobante de Recursos C-21.

- Formulario de Control de Ingresos Tesoreria, si

corresponde.

- Facturas.

- Notas de Cobro.

- Extracto Bancario.

- Boleta de deposito Bancario (si corresponde)
Nota: La Direccion Regional es responsable del archivo y custodia de los
Comprobantes de Recursos C-21, con toda documentacion de respaldo. |

|
PRODUCTOS:

N
\
~

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto servicio de ruta nacional e internacional

registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.







DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION POR SERVICIOS DE RUTA NACIONAL E INTERNACIONAL

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.2.9

Profesional de Tesoreria Il

Responsable Financiero Regional

No

Imprime extracto
bancario e identifica el

Version 2025-v.3

Inicio

Recibe documentacion de
respaldo para el cobro

Documentos de
respaldo

El pago es en efectivo ? Si

-

Emite recibo y registra
Formulario de Control de

deposito Ingresos Tesoreria y
posterior deposito
Extracto Bancario I Remﬁo
—umentos fe
respaldo Formulario de
Control de Ingresos
Tesoreria

Boleta de Deposito

. Consolida la Informacion

y remite

Documentacion
consolidada

Recibe y deriva para su
registro en el SIGEP

Documentacion de
respaldo
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Técnico de Control de Ingresos Resposable Financiero Regional
Depag.|
1
Revisa
documentacion si esta . -

correcta y registra el e Fumad\

Comprobante C- 21 con w\ enel 1 »{ C21en )

Imputacién Presupuestaria S \

hasta la Etapa de Verificado, o T
- imprime y firma
Comprobante C-21 SIGEP
=) e
Documentacion de respaldo o
Deriva para su archivo
e Comprébante C-21
Procede a la foliacion y
archivo de documentacion
Documentacion de
respaldo
;
Fin
Pagina 2 de 2

H4ap0

Version 2025 -v.3







NAABOL

NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANOS

= DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO - DNAF - UNF - 3.2.10

(METAR)

RECAUDACION POR SERVICIO DE
INFORMACION METEREOLOGICA

Version
2025 -v.3
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PROCESO: Gestion Administrativa Financiera

OBJETIVO:

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control
para la recaudacion, registro, control y depésito de los ingresos por concepto de
Servicio de Informacién Meteorolégica (METAR).

ALCANCE:

Se inicia con la recepcion de notas de cobro y facturas de recaudacion por servicios
de informacion meteorologica (METAR) y concluye y concluye con el archivo de la
documentacion de respaldo de las recaudaciones por este servicio

Transporte

- Autorizacion de Regulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones Yy

MARCO NORMATIVO | .  Manual de Politicas Comerciales de Servicios no Aeronauticos vigente.
- Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos
- Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion

INSUMOS:

Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion.

Nota de Solicitud del servicio de meteorologia emitido por el interesado.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Recibe Hoja de Ruta, con la documentacion entregada por|

Servicio de Meteorologia (Certificacion Meteorologico), verifica
que el mismo cuente con la respectiva certificacion.

Pago en efectivo

En base a la documentacién recibida de Servicio de
Meteorologia, realiza el cobro correspondiente, emite factura y
registra en el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria
debidamente firmado y procede a su deposito en cuenta fiscal de
NAABOL.

Etapa Descripcioén Plazo Responsable(s)
1 RECEPCION DE DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA Cuando Profesional de
EL SERVICIO DE INFORMACION METEREOLOGICA corresponda Tesoreria Il







L DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO s A ol

NAABOL_ RECAUDACION POR SERVICIO DE vomn,
e INFORMACION METEREOLOGICA
(METAR) Pagina 99 de 110
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s) W
Depdsito bancario y/o transferencia ‘
En base a la documentacion recibida de Servicio de \
| Meteorologia, identifica el pago por transferencia bancaria, \
tarjeta de débito, crédito o QR, emite la factura por el servicio y
| registra en el Formulario de Control de Ingresos Tesoreria (Ver
anexo N° 3)
« Verificado y confirmado la transferencia bancaria deriva a
través de Hoja de Ruta al Responsable Financiero Regional
la siguiente documentacion: | |
\
« Nota de Solicitud del servicio de
meteorologia emitido por el interesado.
e Formulario de Control de Ingresos Tesoreria,
(Ver anexo N° 3)
' e Factura.
e Extracto bancario debidamente identificado.
¢ Boleta de depdsito cuando corresponda.
2 RECEPCION DE ANTECEDENTES E INSTRUCCION DE | Cuando Responsable
'REVISION Y REGISTRO DEL COMPROBANTE DE | corresponda Financiero |
INGRESOS C-21 | Regional |
| Recibe la documentacion de respaldo por el cobro de Servicio de | 1
j informacion meteorolégica en efectivo y/o via transferencia | ‘
‘ bancaria y deriva al Técnico de Control de ingresos, para el
; | registro del Comprobante de Recursos C- 21 en el SIGEP.
3 REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO Y Hasta 2 dias Tecnico de |
REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21 | habiles Control de |
Ingresos/ _
3.1 Técnice de Control de Ingresos: Verifica que la Responsable |
documentacion de respaldo recibida este completa, Financiero
correcta y procede al registro del Comprobante de Regional

Recursos C-21 Con Imputacion Presupuestaria en el
SIGEP (hasta la Etapa Verificado), imprime y firma el
Comprobante en fisico.

3.2 Responsable Financiero Regional: Revisa y aprueba en
el SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firmay deriva

@Z al Técnico de Control de Ingresos adjunto la documentacion

de respaldo. para el foliado y archivo de la documentacion.

|
|
|
|
\
|
|
|
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7. DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO .
-
NAABOL RECAUDACION POR SERVICIO DE ersion
INFORMACION METEREOLOGICA
| (METAR) Pagina 100 de 110
Etapa Descripcion Plazo Respc;nsable(s)
4 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS Cuando Tecnico de
C-21 Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO corresponda Qontrol de
ingresos

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

- Comprobante C-21.
| - Nota de Solicitud del servicio de
meteorologia emitido por el interesado
- Formulario de Control de Ingresos Tesoreria,
(Ver anexo N° 3)
- Boleta de Deposito y/o Transferencia Bancaria
‘ (si corresponde).
- Extracto Bancario.
- Factura.

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

PRODUCTOS:

—

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de servicio de Informacion Meteorologica
(METAR) registrados en el SIGEP y documentacién de respaldo foliada y archivada.







NAABOL

DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION POR SERVICIO DE INFORMACION METEREOLOGICA (METAR)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.2.10

Técnico de Control de Ingresos

Resposable Financiero Regional

De Pag.
1

~ Revisa
documentacion si esta
correcta y registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacién Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado,

imprime y firma_
SIGEP

Comprobante C-21

Documentacion de
respaldo

Procede a la foliacion y
archivo de documentacion

Fin

AT T,
/Aprueba® / Firma
> enel | [ C21en |
X SIGEP// % fisico /

NG aEs=>

SIGEP
= o

Instruye su archivo

Comprobante C-21

Documentacion de
respaldo

Version 2025-v.3
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. DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION POR SERVICIO DE INFORMACION METEREOLOGICA (METAR)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

[ o
NAAiBO_L
Resposable Financiero Regional

AVE GALIN ALNEA ¥ 48

Técnico de Control de Ingresos

;De Pag
; 1 ]
SET <R,
[/ Fima »

Revisa
documentacion si esta §
- correcta y registra el /Aprusba’,
Comprobante C- 21 con w enel | »{ C21en |
SIGEP'

Imputacién Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado,

imprime y firma
Comprobante C-21

SIGEP
—_— Documentacion de
respaldo

Instruye su archivo

Comprobante C-21

Procede a la foliacion y
archivo de documentacion
Documentacion de
respaldo

Fin
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO i DIl

RECAUDACION POR VERIFICACION DE Version

? 2025-v.3
COMPATIBILIDAD DE ESPACIO AEREO ’
CON AERODROMOS PRIVADOS Y OTROS Pagina101de10

PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control
OBJETIVO: para la recaudacion, registro, control y depdsito de los ingresos por concepto de
’ Verificacion de Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aerodromos Privados y Otros
en NAABOL.
Se inicia con la recepcién de la documentacion de respaldo por concepto de
recaudaciones por Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aerddromos Privados u otros
ALCANCE: . ; a
ingresos y concluye con el archivo de la documentacion de respaldo por
recaudaciones por estos conceptos.
. Manual de Politicas Comerciales de Servicios no Aeronauticos vigente.
|
| MARCO o o 7 A .
NORMATIVO Manual de Prestacion de Servicios Aeronauticos vigente
Instructivos para operativizar el proceso de recaudacion
INSUMOS:
- Nota de solicitud de Compatibilizacion de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados: Vaucher del
deposito bancario o correo electrénico adjunto la constancia de la transferencia bancaria remitido por
el personal comercial.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
. 1 | RECEPCION DE ANTECEDENTES, REVISION Y REGISTRO EN Cuando Profesional de
EL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS TESORERIA corresponda Tesoreria Il

Pago en efectivo

En base a la documentacion recibida del personal comercial, realiza
el cobro correspondiente, emite factura y registra en el Formulario
de Control de Ingresos Tesoreria debidamente firmado y procede a
su deposito en cuenta fiscal de NAABOL.

Depodsito bancario y/o transferencia

| En base a la documentacion recibida del personal comercial,
identifica el pago por transferencia bancaria, tarjeta de débito, credito
o QR, emite la factura por el servicio y registra en el Formulario de
Control de Ingresos Tesoreria (Ver anexo N° 3)
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NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOL

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO

PRO - DNAF - UNF - 3.2.11

RECAUDACION POR VERIFICACION DE
COMPATIBILIDAD DE ESPACIO AEREO
CON AERODROMOS PRIVADOS Y OTROS

Version
2025 -v.3

Pagina 102 de 110

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

« Verificado y confirmado la transferencia bancaria deriva a traves
de Hoja de Ruta al Responsable Financiero Regional la siguiente
documentacion:

e Formulario de Control de Ingreso Tesoreria, (Anexo
N° 3).

e Facturas

* Boleta de depdsito Bancario, cuando corresponda.

e Extracto bancario.

e Nota de Solicitud
Compatibilidad  de
Aerédromos Privados

de
con

Verificacion
Aéreo

de
Espacio

Nota: Los depdsitos de efectivo en el Banco deberan ser mediante Empresas
Remeseras o a través de un funcionario de NAABOL, este ultimo con las medidas de
seguridad para el resguardo y traslado del efecto.

REMISION DEL FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS
TESORERIA Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO PARA
SU REVISION Y REGISTRO EN EL SIGEP

Recibe Hoja de Ruta, con toda la documentacion de respaldo, e
instruye la revision y registro en el SIGEP al Técnico de Control de
Ingresos, si corresponde.

Hasta 1 dia
habil

Responsable
Financiero
Regional

REGISTRO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-21
3

Profesional de Tesoreria |: Registra el Comprobante de
Recursos C-21 Con Imputacion Presupuestaria en el SIGEP
(hasta la Etapa Verificado), imprime y firma el Comprobante
en fisico.

Responsable Financiero Regional: Aprueba en el
SIGEP el Comprobante de Recursos C-21, firma en fisico
y deriva al Técnico de Control de Ingresos, para su
archivo.

\
|
|
|
T
|
|

Hasta 1 dia
habil

Profesional de
Tesoreria I/
Responsable
Financiero
Regional

FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE RECURSOS C-
21 Y DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO

Procede al foliado y archivo de la siguiente documentacion:

- Comprobante de Recursos C-21.
- Formulario de Control de Ingreso Tesoreria, (Anexo
N N° 3).

Hasta 3 dias
habiles

Técnico de
Control de
ingresos
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

- Facturas

- Boleta de deposito Bancario, cuando corresponda.

- Extracto bancario.

- Nota de Solicitud de Verificacion de
Compatibilidad de Espacio Aéreo con
Aerédromos Privados

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. AJ

PRODUCTOS:

- Comprobantes de Recursos C-21, de recaudacion por concepto de: Compatibilizacion de Espacio Aereo
con Aerédromos Privados, registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo foliada y archivada.







DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION POR VERIFICACION DE COMPATIBILIDAD DE ESPACIO AEREO

CON AERODROMOS PRIVADOS Y OTROS

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.2.11

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Profesional de Tesoreria Il

Responsable Financiero Regional

sibn 2025 - v.3

C g Inicio j

Recibe documentacion de
respaldo para el cobro

Documentacion de
respaldo

No El pago es en efectivo ? S
i

Emite recibo y registra

Imprime extracto
Formulario de Control de

bancario e identifica el

deposito Ingresos Tesoreria y
posterior deposito
Extracto Bancario Recibo
Formulario de
Control de Ingresos
Tesoreria
i ot Boleta de Depésito
_ Consolida la Informacién
y remite Hoja de Ruta
Documentacion
consolidada
Hoja de Ruta

\)
&
=

10

Recibe Hoja de Ruta y
~ deriva para su registro en [
el SIGEP

Documentacion de
respaldo

| APag.
2

Pagina1de 2






_——

DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION POR VERIFIQACION DE COMPATIBILIDAD DE ESPACIO AEREO CON
AERODROMOS PRIVADOS Y OTROS

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 3.2.11

Técnico de Control de Ingresos

Resposable Financiero Regional

1

Revisa

documentacion si esta

correcta y registra el
Comprobante C- 21 con

Imputacion Presupuestaria
hasta la Etapa de Verificado,
imprime y firma
Comprobante C-21

-

Documentacion de respaldo

Procede a Ia foliacion y
archivo de documentacion

& F:n

=

o e

b
//Aprueba'\_‘ ‘,v'/ Firma:

»| enel = C21en

\_SIGEP 4 ' fisico /
S N

SIGEP

Deriva para su archivo

Comprobante C-21

Documentacion de
respaldo

Version 2025 -v.3
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. i > DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO
NAABOL RECAUDACION POR VENTA DE

RESIDUOS

Version
2025 -v.3

Pagina 104 de 110

' PROCESO:

Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de
OBJETIVO: control relacionados con el registro, control y recaudacion de recursos por
concepto de venta de residuos en NAABOL.
Se inicia con el pago del operador autorizado por concepto de compra de
ALCANCE: residuos en la partida de otros ingresos y concluye con el archivo de la
documentacion de respaldo.
. e Ley N°755 de gestion de residuos y normativa conexa
MARCO « Reglamento Interno de Gestion de Residuos de NAABOL vigente.
NORMATIVO: : . , -
e Instructivos, comunicados y circulares para operativizar el proceso de
recaudacion
INSUMOS:

e Nota de solicitud de pago y detalle generado por la venta de residuos emitida por el Profesional
de Gestion Ambiental (Oficina Central) al Operador autorizado, adjunto comprobante de
deposito (Vaucher) 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 deposito (Vaucher) en las cuentas ficales de NAABOL.

’ DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Descripcion Plazo

Responsable(s)

1 RECEPCION DE DOCUMENTOS POR CONCEPTO
DE VENTA DE RESIDUOS Y SOLICITUD DE

EMISION DE FACTURA

Oficina Central:

1.1.1 Director Nacional de Administracién y

Finanzas: Recibe Nota de solicitud de
emisiéon de factura por recaudacion por venta
de residuos adjunto nota de solicitud de pago y
detalle generado por la venta de residuos

Profesional de
Gestion
Ambiental,
DNAF, Jefe de
Unidad Nacional
Financiera,
Profesional de
Impuestos y
Profesional de
Tesoreria |l o
Técnico de
Tesoreria

|
|
|
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
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RESIDUOS

RECAUDACION POR VENTA DE

Version
2025 -v.3

Pagina 105 de 110

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

emitida por el Profesional de Gestion Ambiental
al Operador autorizado, adjunto comprobante
de depdsito en las cuentas ficales de NAABOL
y remite al Jefe de Unidad Nacional Financiera,
para su entrega al Profesional de Impuestos
solicitando revision de antecedentes y emision
de la factura correspondiente.

Profesional de Impuestos: Revisa la
documentacién, imprime extracto bancario e
identifica el depdsito, si la informacion esta
correcta emite factura a traves del Sistema de
Facturacion en Linea “CLIC", remite un
ejemplar de la Factura al Profesional de
Gestion Ambiental (para que este entregue al
operador autorizado) y otro ejemplar de la
factura y su documentacion de respaldo remite
al Jefe de Unidad Nacional Financiera, para su
derivacion al Profesional de Tesoreria
|/Técnico de Tesoreria para su registro del C-
21 enel SIGEP.

Caso contrario devuelve el tramite para
subsanar las observaciones.

Oficina Regional:

1.2.1 Encargado de SIMA o personal designado:

1.2.2

emite nota de Solicitud de pago y detalle
generado por venta de residuos al operador
autorizado.

Profesional de Tesoreria |l: Cuando el
Operador autorizado se apersona para el pago
por concepto de compra de residuos
recepciona el pago si es en efectivo o verifica
el deposito si es por transferencia, tarjeta de
débito, crédito o Qr, previa revision del importe
contenido en la nota de solicitud de pago
emitida por el Profesional SIMA o por el
personal designado y emite la factura a través
del Sistema de Facturacion en linea “CLIC".

(Oficina Central)

Encargado de
SIMA o Personal
designado /
Profesional de
Tesoreria I/
Responsable
Financiero
Regional/ Técnico
de Control de
Ingresos
(Oficina
Regional)
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

Posteriormente, remite al Responsable
Financiero Regional quien deriva al Técnico de
Control de Ingresos para que realice el registro
del Comprobante de Recursos C-21.

2 REGISTRO DEL COMPROBANTE DE PAGO DE Cuando Jefe de Unidad
RECURSOS C-21 corresponda Nacional
Financiera/,
Oficina Central: Profesional de
Tesorerial o

2.1.1 Profesional de Tesoreria |/Técnico de
. Tesoreria: Registra del Comprobante de

Recursos C-21 en el SIGEP y remite
documentacion al Jefe de Unidad Nacional
Financiera para su aprobacion.

Técnico de
Tesoreria /
Profesional de
Archivo Central
; " ; Y . (Oficina Central)
2.1.2 Jefe de Unidad Nacional Financiera: Revisa

la documentacioén y determina:
Responsable

e Si la informacion es correcta, revisa, firma e financiero,
instruye el registro en el SIGEP al Tecnico de Técnico de
Control de Ingresos y deriva al Profesional de Control de
Archivo para el foliado y archivo de la Ingresos
documentacion. (Direccion

Regional)

e Si producto de la revision identifica
observaciones devuelve la documentacion para
subsanar las mismas.

Oficina Regional:

2.2.1 Técnico de Control de Ingresos: Registra el
comprobante de Recursos C-21 en el SIGEP
y remite documentacion al Responsable
Financiero para su aprobacion.

2.2.2 Responsable Financiero Regional: Revisa el
Comprobante de Recursos C-21 y aprueba el
mismo en el SIGEP firma y sella el fisico y
deriva adjunto documentacion de respaldo al
Técnico de Control de Ingresos para el foliado
y archivo de la documentacion.
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o e oo | RECAUDACION POR VENTA DE g
RESIDUOS Pagina 107 de 110
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
3 FOLIADO Y ARCHIVO DEL COMPROBANTE DE Cuando Profesional de
RECURSOS C-21 Y DE LA DOCUMENTACION DE corresponda Archivo
RESPALDO (Oficina Central)
Oficina Central: Técnico de
Control de
Procede al foliado y archivo de la siguiente Ingresos
Informacion: (Oficina Regional)

« Comprobante de Recursos C-21
Nota de detalle de residuos entregados a

. operador autorizado y solicitud de pago
« Extracto Bancario
« Factura

« Vaucher del depdsito (si corresponde)
Oficina Regional:

Procede al foliado y archivo de la siguiente
informacion:

« Comprobante de Recursos C-21
+« Nota de detalle de residuos entregados a
operador autorizado y solicitud de pago

« Extracto Bancario
« Factura.

Nota: Al finalizar la gestion los Comprobantes de
. Recursos C-21 adjunto la documentacion de respaldo
son remitidos al Archivo Contable para su resguardo
correspondiente.

PRODUCTO:

« Comprobantes de Recursos C-21 registrados en el SIGEP y documentacion de respaldo
foliada y archivada.

ACAR LA dﬁENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
».h\-“ My







DIAGRAMA DE FLUJO

RECAUDACION POR VENTA DE RESIDUOS

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANDS

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.2.12

Profesional de Gestién Ambiental

Profesional de Impuestos

Jefe de Unidad Nacional Financiera

| C Inicio >

Remite Nota de solicitud de
emision de factura por
recaudacion por venta de
residuos adjunto nota de
solicitud de pago y detalle
generado por la venta de
residuos

Recibe un ejemplar de la
Factura al Profesional de
Gestion Ambiental para
que este entregue al
operador autorizado

Linea “CLIC”

Revisa la documentacion,

» imprime extracto bancario e «

identifica el deposito

(Es correcto?

No

Emite factura a través del
Sistema de Facturacion en

Solicita la correccion de la
transferencia realizada

Factura

()

Remite un ejemplar de la
Factura al Profesional de
Gestion Ambiental y otro
ejemplar al Jefe de Unidad
Nacional Financiera

Factura 1

Copia de Factura

No

Solicita corregir las
observaciones

Recibe y deriva para su
registro en el SIGEP

Facturas

txtracto bancario

Esta todo correcto? Si

| Firma |
{ o
Fommulario ;
-

g

N\
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1 DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF-3.2.12

Profesional de Tesoreria l/Técnico de Tesoreria

Jefe de Unidad Nacional Financiera

De Pag
1

Revisa
documentacion si esta
correcta y registra el
Comprobante C- 21 con
Imputacion Presupuestaria
' hasta la Etapa de Verificado
‘ € imprime

Comprobante C-21
SIGEP

Documentacion de respaldo

Procede a la foliaciony
archivo de documentacion

Velsion 2025 -v.3

—

AT TR,
/Aprueba’, / Fima
b enel »{ C21en ;1
" SIGEP / | fisico /

=

Deriva para su archivo

Comprobante C-21

Documentacion de
respaldo
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NAABOUL

NAVEGACION AEREA ¥ AFROPUERTOS BOLIVIANDS

GESTION FINANCIERA - RECAUDACIONES

Version
2025 -v.3

UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

5 ANEXOS

ANEXO N“1

FRACCIONAMIENTO

Ll

NAABOL RECIBONE ...

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANGS

FECHA DE ENTREGA.: ......... ) (—— Y 2R

NOMBRE DEL RECAUDADOR: ..ccveuitennimnnrnnssrossensrsnnsencsnssnsonsasarssranessssanes

Billetes y Monedas

Bs 2000  Bs - Bs. 100 Bs
Bs 10,00 Bs - Bs 050 __~ Bs
BS 5'00 em———————— ememorr—— BS . BS 0‘20 P — BS
Bs 200 ~ Bs - Bs 010  Bs
Total Efectivo en Billetes y Monedas.......c..ccoviuiiiiiiiiciiiiiineneininne, o 7:00_0_

RECIBI CONFORME

ENTREGUE CONFORME
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ANEXO N°2

FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS FACTURAS ELECTRONICAS

Ll
QL7

-l
NAABOUL FECHA:  /  /

NAVEGACION AEREA Y AFROPUERTOS ROLIVIANOS

T L T T R DI S P A Ut AEROPUERTO s sssvinisvnciisvrssesiaonisnsossssesivenssbrsasnsins sspesiasossoonssnsss

RESPONSABLE DE FACTURACION Y CONTROL DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS ... ittt iiniiiieniieiieeiieseeiaetsaeteassa s esasssssssesresrssnssssssstsrnsisnnsine
N° NOTA DE CUENTA CUENTA

N® IN? FACTURA RAZON SOCIAL DEBITOY/O CONCEPTO MONTO RECHAQEL RECAUDADORA| OFICINA LIBRETA

DEPOSITO cuT
COBRO REGIONAL CENTRAL

- . @] O O

[/ O 0 0

[/ a O O

. O C 0

[/ 0 Cl C

i o — Y, ] 0 0

[/ O O 0

N /| O ==

. 0 0 O

. o 0 0

. o 0 O

N I/ a O 0

I/ Cl 0 0|

[/ O f ]

i I ] S ) I i

[/ O 0l 0

N [/ 0l a O

[ 0 O O

[/ W) O 0

[/ o O 0

/_/ O a 0

. W) O o

. O O 0

] ) A, 0 O O

1 [/ 0 O 0

/_J ] O 0

[/ O O O

[/ @) 0 Cl

ACLARATCIONES. ~ .ttt iiei et e ais bt s aaie e s b s ea b e e s s as s eeeas s e ae sk aesabaeaaas s ae e bebh 60 b e de b ae s oat 6o 408 0 e e e e e e e h e s e h e e L he e e s e e e b s e bt et e st ab s sy s a st

ELABORADO POR RECIBIDO POR
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ANEXO N°3

FORMULARIO DE CONTROL DE INGRESOS TESORERIA

N* 00,0000

—— .
FECHA
| INGRESOS EN EFECTIVO |
1 RECZUDACION POR PESJES
CANTIDAD DE N' OF —
USUARIO FECHA FACTURAS FORMULARIODE [ . ot "= o | TOTAL MOTOS BS TOTAL Bs
EMITIDAS CONTROL i Wbt i
TOTAL
2. RECAUDACION POR PARQUEG
CANTIOAD DE N* DE ~
co s 1 COBROS CON
[ USU2RIO FECHA FACTURAS | FormuLamiope | COPROSEN | COBEOS CO TOTAL Bs
| EMITIDAS COMTROL ekl i
TOTAL
3. RECAUDACKON POR SERVICIOS DE ATENCION EN TIERRA - SAT (VUELOS NG REGULARES O YIO GULARES)
IR AP W® DE NOTA OE » =i N* OF RECI80 DE c : = COBROS CON —
NOMERERAZON SOCA cossa N¢ DE FALTURA CRAXME N* DEPOSITC TARJETA MONTO &5
TOTAL
A F UDACION POR CONCEPTO DE ALQUILERES
0E TADE N OESRE DE PER cEL ~OBROS CON
= X W N* DE NOTADE = ] DE RECRO i SRR COBROS CO R
NOMBRERATON SOCIAL COBRD N* DE FACTURA T RAGE :J;,AS'; Nt DEROSITO TARIETA WOMTO B3
GARANT:

o TOTAL

§ RECAUDACION POR DERECHO DE USO AERCPORTUARID

NOMERERAZON SCCIAL N* OE FAS 0 o WONTO B
TOTA
& RE UDACION POR & £ RUTA NACIONAL E INTERNACICHAL, INFORMA { METEOROLOG ECCION DE CaRGA. CC
DE ALMACENAMIE RET2S YO CREDENCIZLES (TIAA). Y OTROS CONCEPTO
: N* DE NOTAE W+ OF RECS0 OF — COBROS CON T
OMBRERAZON SOCIAL N7 DE FACTU N* DEPOSITO WONTO B
e COBRO HIDEIACTE CAJE NAARCK S TARJETA .
TOTAL
[ COBRO CON TARJETAS DE CREDITO Y20 DESITO
1.1 RECAUDACIKON POR PEAJES
W OL
COBROS COY =
USUARID FECHA micio FINAL FORMULARIO (YB.';“,:( o TOTAL B8
DE CONTROL Sl
TOTEL
CION POR PARQUEO
KW' DS -
~OBROS CON .
USUARIO FECHA NI FiNAL FormyLamio | COBROS O TOTAL Bs
DE CONYROK s ;
]

TOTAL

LARACIONES
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