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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NAABOL-DNJ-RA N° 083/2024
La Paz, 26 de noviembre de 2024
VISTOS Y CONSIDERANDO:
Que mediante Resolucién Administrativa NAABOL-RA N° 056/2022 de 10 de noviembre de 2022,
se aprobd el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Navegacion
Aérea y Aeropuertos Bolivianos Version 2022 —v.1.
Que el 23 de noviembre de 2022, mediante Resolucion Administrativa NAABOL-RA N° 062/2022,
. se aprobo la Estructura Organizacional de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos -
NAABOL.

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

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

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

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

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

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

‘ CONSIDERANDO:

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

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

Que el Articulo 7 del mismo cuerpo legal, establece que, el Sistema de Organizacion

‘ Administrativa se definira y ajustara en funcién de la Programacion de Operaciones, evitando Ia
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante Ia adecuacion, fusion o supresion de las
entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: b. Toda entidad publica organizara
internamente, en funcién de sus objetivos y ia naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracién y control interno de que trata esta Ley.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA) aprobadas
mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, establecen que el Sistema de
Organizacién Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias que, a
partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucionat. y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
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Que de acuerdo a lo establecido en el Articulo 2 de las NB-SOA, el objetivo general del Sistema
de Organizaciéon Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente
los cambios que se producen en el plano 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 coordinaciéon y el logro de los objetivos vy
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 coordinacién interna y de relacion interinstitucional;
redisefar procesos y otros especificos de organizacion.

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

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

. CONSIDERANDO

Que el Numeral 14, Paragrafo | del Articulo 298 de la Constitucion Politica del Estado, determina
que son competencias privativas del nivel central del Estado, el control del espacio y transito
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 institucién 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
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Maxima Autoridad Ejecutiva, entre otras, con la atribucion 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° 0429/2024 de 26
de noviembre de 2024, en base al Informe INF/DGE-UNP N° 0105/2024 de 25 de noviembre de
2024, emitido por la Unidad Nacional de Planificacion, previa revision de la normativa legal
correspondiente, concluye sefialando que el Manual de Procesos de Navegacion Aérea vy
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, se enmarca dentro de las disposiciones
legales en actual vigencia, por lo que recomienda al Director General Ejecutivo, su aprobacion a
través de Resolucion Administrativa.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

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

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

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

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

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

3 Formulacién del Plan Operativo Anual. PRO-DGE-UNP-1.3
4 Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual. PRO-DGE-UNP-1.4
5 Certificaciones POA. PRO-DGE-UNP-1.5

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

Ne DESCRIPCION CODIGO —l
B 1 Desarrollo de la Normativa Interna, PRO - DGE —UNP - SIG - 1.1
2 Seguimiento y Control del SIG. PRO - DGE —UNP - SIG = 1.2
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5 Identificacion y Tratamiento de Riesgos. PRO - DGE - UNP - SIG - 1.3

4 Seguimiento y Control de las Acciones | PRO -DGE —UNP -SIG-1.4
Correctivas. |
e ]

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

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

R N° DESCRIPCION cODIGO
1 Relevamientos de Informacion. PRO - DGE - UAI - 1.1
2 Auditorias de Cumplimiento. PRO - DGE - UAI - 1.2
3 Auditorias Operacionales. PRO - DGE - UAI - 1.3
4 Auditorias de Confiabilidad de los Registros Financieros. PRO - DGE - UAI - 1.4
5 | Auditorias de Confiabilidad de los Estados Financieros. | PRO—DGE -UAI-1.5
6 Auditorias de Seguimiento PRO - DGE - UAI - 1.8

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

a) Comunicacion Institucional Versién 2024 — v.1

N° PROCEDIMIENTOS cODIGO

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

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

A

NW

Navegacion Aérea y Aeropuertes Bolivianos

Ne DESCRIPCION CODIGO !
1 Soporte Técnico. PRO - DGE - UTIC - 1.1 ]
2 Creacion de Correo Electronico Institucional. PRO -DGE - UTIC - 1.2 ‘
3 Priorizacion de Requerimiento de Nuevos Desarrollos de Sistemas | PRO - DGE - UTIC-1.3 [
Informaticos i
4 Actualizacion y Soporte Técnico a Antiguos Sistemas. PRO -DGE - UTIC - 1.4
5 Clasificacion de la Informacion. PRO -DGE - UTIC - 1.5 7‘
6 Gestion de Incidentes de Seguridad de la Informacion. PRO - DGE -UTIC - 1.6 I
{
7 Clasificacion de incidentes de Segundad de 1a Informacion. PRO - DGE - UTIC - 1.7 !i
8 | Generacion de Respaldo de Datos. PRO - DGE - UTIC - 1.8 i
9 Prevencién. Deteccion y Correccion de Virus. PRO-DGE-UTIC-1.9

SEXTO.- APROBAR el ANEXO 5 del Manual de Procesos de N
Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1
Resolucion Administrativa v c0lr°sponde

acuerdo al siguiente detalle:

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

N° DESCRIPCION

CODIGO

Procedimiento Especifico de Control y Conciliacion de Datos

PRO - DNAF - UNRH - 1

1 Liquidados en las Planillas Salariaics y lRegls'ros Individuales del
Personal
_—
b) Gestion de Recursos Humanos - Declaracién Jurada de Bienes y Rentas Version
2022- v.1.
N° DESCRIPCION coDIGO
1 Procedimiento para el Control Gporiuno de la Declaracién Jurada PRO - DNAF - UNRH - 2
de Bienes y Rentas

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

A e

N° PROCEDIMIENTOS

CcODIGO

Revision de la Informacion de los Files de Personal PRO -

DNAF- UNRH - 3.1
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2 Control de Asistencia. PRO - DNAF- UNRH - 3.2
3 Otorgacion de Tolerancia por Lactancia. PRO - DNAF- UNRH - 3.3
4 Registro de las Declaraciones de Comisién Oficial. PRO - DNAF- UNRH - 3.4
3 Otorgacion de Licencias sin Cargo a Vacacion. PRO - DNAF- UNRH - 3.5
Programacién y Seguimiento del Cronograma Anual PRO - DNAF- UNRH - 3.6
6 de Vacaciones.
7 Reprogramacion de Vacaciones. PREY-DNAF: UNRH 237
8 Registro de Vacaciones. RRQ-DNAF-UNRN=28
! Afiliacion de los Servidores Publicos al Ente Gestor PRO - DNAF- UNRH - 3.9
. 9 de Salud.
Desafiliacion de los Exfuncionarios al Ente Gestor de PRO - DNAF- UNRH - 3.10
10 Salud
11 Otorgacion de Permisos Sin Goce de Haberes. PRO~DNAR UNR:-<3, 11
Solicitudes de Permiso Personal por Horas con Goce PRO - DNAF- UNRH - 3.12
12 de Haberes.
| Otorgacién de Permisos Personal con Goce de PRO - DNAF- UNRH - 3.13
13 Haberes Sujeto a Compensacion.
Compensaciones por Trabajo Excepcional Fuera del PRO - DNAF- UNRH - 3.14
14 Horario Regular de Trabajo.
Faltas Leves con Sancién Econbmica por PRO - DNAF- UNRH - 3.15
15 inasistencias o Ausencias en el Puesto de Trabajo
16 Tolerancia por Docencia, Estudios Universitarios o de PRO - DNAF- UNRH - 3.16
Posgrado.

SEPTIMO.- APROBAR el ANEXO 6 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos

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

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

N° DESCRIPCION/GASTO CORRIENTE cODIGO
/}// 1 Pago de Servicios Basicos. PRO-DNAF-UNF- 2.1
2 Pago de Servicios de Limpieza/ Courier/ Seguridad/ Provision de PRO-DNAF-UNF- 2.2

Gasolina y Diésel

PRO-DNAF-UNF- 2.3

3 Pago de Servicios de Transporte de Personal.

4 Pago de Viaticos. PRO-DNAF-UNF -2.4
5 Pago de Haberes. PRO-DNAF-UNF- 2.5
6 Pago de Refrigerio. PRO-DNAF-UNF- 2.6
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1
] 7 Pago por la Adquisicion de Bienes ¥ Senvicios, ]’ PRO-DNAF-UNF -2.7 Jl
[ -
; N° DESCRIPCION/GASTO DE INVERSION CODIGO
8 Pago de Gastos de Inversion. PRO-DNAF-UNF- 2.8
9 Pago de Supervision de Proyectos de Inversion. PRO-DNAF-UNF- 2.9

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

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

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

Ne DESCRIPCION CcODIGO

1 Recaudacion por Cobro de Parqueo (vehiculos y mcitocic!elas). PRO - DNAF - UNF - 3.1
2 Recaudacion por Cobro de Peaje (vehiculos y motocicletas). PRO - DNAF - UNF - 3.2
3 Recaudacion por Servicios de Atencién en Tierra — SAT (Vuelos No PRO - DNAF - UNF - 3.3

Regulares o Bajo Ala).

. 4 Recaudacion por Venta de Viﬁetas”y!o Credenciales (TIAA). PRO - DNAF - UNF - 3.4

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

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

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

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

9 Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS PRO - DNAF - UNF -3.9
Vuelos Regulares (Otros Operadores Aéreos).
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10 Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS PRO - DNAF - UNF - 3.10
(Vuelos No Regulares Bajo Ala).

11 Recaudacion por Servicios de Ruta Nacional e Internacional. PRO - DNAF - UNF - 3.11

11 Recaudacion por Servicio de Informacion Meteoroldgica (METAR). PRO - DNAF - UNF - 3.12

12 Recaudacion por Servicio de Inspeccion de Carga, Correo y de PRO - DNAF - UNF - 3.13
Almacenamiento en los aeropuertos que administra NAABOL.

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

‘ OCTAVO.- APROBAR el ANEXO 7 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos
. Bolivianos — NAABOL Version 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional Administrativa, de acuerdo al

siguiente detalle:

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

NO
PROCEDIMIENTOS cODIGO
Certificacion de inexistencia de bienes para Compras a través de Caja )
Chica o Reembolso de Gastos. FRO"-DNAE-UNA=1A
Recepcion de Compras mediante Procesos de Contratacion. PRO - DNAF- UNA -1.2
3 | Registro de Ingresos en Almacen. PRO - DNAF- UNA -1.3
4 | Gestion de Almacenamiento. o PRO - DNAF- UNA -1.4
5 Gestion de Distiibucion. PRO - DNAF- UNA -1.5
6 Toma de lnventén‘os. PRO - DNAF- UNA -1.6
L

g b) Administracion de Bienes y Servicios - Manejo y Disposicion de Bienes Version

2024 - v.1.
N DESCRIPCION cODIGO
1 Identificacion de Bienes de Uso a ser Dispuestos. PRO — DNAF —UNA - 2.1
2 Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso. PRO — DNAF —UNA -2.2
/// 3 Préstamo de Uso o Comodato. E PRO - DNAF —UNA -23
4 Transferencia Graluita entre Entidades Publicas. r P—f'?r(;——qDNAF -UNA-24
5 Donacioén a Instituciones o Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro PRO — DNAF -UNA -2.5
AT 6 Remate con Privados. PRO — DNAF - UNA - 2.6
7 Transferencia Onerosa Entre Entidades Publicas. PRO — DNAF —UNA - 2.7 N
_8 Permuta. _P;.O - DNAF -UNA-238
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c) Administracion de Bienes y Servicios - Contrataciones Version 2024 — v.1.

N° PROCEDIMIENTQ cODIGO
1 Elaboracion del Programa Anual de Contrataciones {(PAC). PRO - DNAF — UNA- 1.1
2 Actividades Previas a la Contratacion Oficina Central/Oficinas Regionales. )

PRO - DNAF — UNA- 1.2

3 Contratacion Menor de Bienes y Servicios de desde Bs1 hasta Bs20.000. PRO - DNAF — UNA- 1.3

4 Contratacion Menor de Bienes y Servicios de desde Bs20.001 hasta Bs50.000. PRO - DNAF — UNA- 1 4

5 Contratacion en la Modalidad de Apoye Nacional a la Produccion y Empleo de
desde Bs50.001 hasta Bs1.000.000. PRO - DNAF — UNA- 1.5
6 Contratacion en la Modalidad Licitacion Publica. PRO - DNAF — UNA- 1.6
7 Contratacion Directa de Bienes y Servicios. D —— ia

PRO - DNAF — UNA- 1.7

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

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

Ne DESCRIPCION
1 Registro de Sobrevuelos.

| 2 Registro de Servicio de Atencion en Tierra.

| 3 Verificacion de Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados.
4 Suscripcion de Contratos de Prestacion de Servicics Aeronauticos.
5 Suscripciérfde Contratas de Servicios Terciarizados Aercportuarios.

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

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

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

10 Cobranza de Vuelos Regulares

b) Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No Aeronauticos Versién 2024
- V. 4
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N° DESCRIPCION

1 Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o Publicitarios a través de Convocatoria Publica.
) Arrendamiento de espacios comerciales y/o publicitarios a traves de invitacion directa.

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

. Suscripcion de convenios. -

5 Emision de Notas de Débito y Facturacion.

6 Gestién de Cobros.

DECIMO.- APROBAR el ANEXO 9 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL Versién 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Analisis Juridico, de acuerdo
al siguiente detalle:

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

N° DESCRIPCION CODIGO
1 Elaboracién de Convenios Interinstitucionales. PRO —~ DGE ~DNJ - 1.1
2 Elaboracion, Registro y Protocolizacion de Contratos. PRO-DGE ~DNJ - 1.2
3 Gestion de Registro y remision de Ordenes de Compra/Orden de Servicio. | PRO —DGE — DNJ - 1.3
4 Elaboracioén de Informes Legales. PRO -DGE -DNJ-1.4
5 Elaboracion de Resoluciones Administrativas de Direccion General PRO - DGE - DNJ - 1.5
Ejecutiva.
6 Elaboracion de Resoluciones Emitidas en los Procesos de Contratacion. PRO - DGE ~DNJ - 1.6
Elaboracion de Respuestas a Peticiones dé Informe Escrito (PIE's); | PRO-DGE-DNJ-1.7
7 Peticiones de Informe Oral (PIO’s); Minutas de Comunicacion (MC) e
Interpelaciones.

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

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

N° DESCRIPCION copIGO
1 Respuestas a Solicitudes de Informacion del Ministerio Publico o de los PRO -DGE -DNJ-1.8
Tribunales Departamentales de Justicia.
‘ 5 Notificaciones de Intencion de Resolucion de Contrato ylo de PRO - DGE ~DNJ - 1.9
Resolucion de Contrato.
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3 Recursos Administrativos de Impugnacién Interpuestos en Procesos de PRO -DGE -DNJ-1.10
Contratacion.

4 Atencion a Recursos del Procedimiento Administrativo. PRO - DGE - DNJ - 1.11

5 Respuesta a Solicitudes a Poderes Notariales. PRO -DGE - DNJ - 1.12

6 Informe de Opinion Legal a Informes Circunstanciados. PRO - DGE - DNJ - 1.13

7 Informe de Legal a Informe de Cumplimiento. PRO -~ DGE -DNJ - 1.14

8 | Cobro de Arrendamientos de Espacios Comerciales en Oficinas PRO - DGE — DNJ - 1.15
Regionales.

9 Regularizacion del Derecho Propietario. PRO - DGE ~DNJ - 1.16

i DECIMO SEGUNDO.- APROBAR el ANEXO 11 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea
| y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Versidn 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible

de la presente Resolucion Administrativa y coiresponde a la Unidad Nacional de Navegacion
Aérea, de acuerdo al siguiente detalle:

‘ a) Navegacion Aérea - Servicio de Informacion Aeronautica Version 2024 — v.2.
’,. A S _ s
N° DESCRIPCION cODIGO
1 Solicitud, Elaboracién y Emision NOTAM /Elaboracidn y Publicacion del | PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.1
PIB de area.
2 Seguimiento y Evaluacién al Proceso de Generacion de la informacion | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.2
aeronautica. ;
3 Elaboracion de una Nueva Edicion del Manual AIP. PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.3
4 Elaboracién de Enmienda AIP /Suplemento y Circular de Informacion | PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.4
Aeronautica.
5 Publicacion de los Productos de Informacion Aeronautica en la-Pagina | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.5
WEB de NAABOL.
6 Obtencion de Datos Aeronautices PRO - DNOP- UNNA-AIS - 16
7| Elaboracion ylo Actuslizacion de Canas Asronatioss. - PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.7
l ) =
. DECIMO TERCERO.- APROBAR el ANEXO 12 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea

y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versién 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Servicios
Aeroportuarios, de acuerdo al siguiente detalle:

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

| oo
‘ DESCRIPCION cODIGO

Procedimiento de Operaciones de Carga y Correo Aéreo en los PRO-DNOP-UNAS - 1 J

| No
Aeropuertos de El Alto, Jorge Wilstermann y Viru Viru de NAABOL
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DECIMO CUARTO.- De acuerdo a lo solicitado por la Unidad Nacional de Planificaciéon de
NAABOL, el Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL
Version 2024 - v.1, entrara en vigencia a partir del 02 de enero de 2025.

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

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

DECIMO SEPTIMO.- La Unidad Nacional de Planificacion, queda encargada de la difusion del

Manual de Procesos de Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2024 —
v.1.

__ Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

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

El presente documento, tiene por objetivo definir los procedimientos, responsables, plazos y controles
relacionados con el proceso de contratacion de bienes, obras, servicios generales y de consultoria para
Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL (en oficina Central y Oficinas Regionales).

1.2 DIFUSION DEL DOCUMENTO

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.

1.3 REVISION Y ACTUALIZACION

La Unidad Nacional Administrativa en coordinacién con la Unidad Nacional de Planificacion, es la encargada
de revisar el presente documento y de ser necesario actualizar y/o modificar el mismo debiendo considerar
para ello; el andlisis de la experiencia derivada de su aplicacién, la dinamica administrativa, cuando se dicten
nuevas disposiciones legales u otras circunstancias que motiven su actualizacion.

1.4 EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

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

1.5 POLITICAS OPERATIVAS

Dentro de las politicas, que permiten la aplicacién de aspectos operativos de los procedimientos que
componen este documento se establecen las siguientes:

a) Las Unidades Solicitantes deben participar del Taller de Elaboracion del Programa Anual de
Contrataciones PAC, asumiendo la responsabilidad de sus programaciones de manera oportuna.

b) Las unidades solicitantes deben verificar la inscripcién del requerimiento en el PAC (cuando
corresponda), y POA y gestionar la certificacién presupuestaria correspondiente.

c) La autoridad delegada mediante resolucién administrativa de la DGE, debera designar mediante
memorando al Fiscal de Servicio o contraparte, responsable de efectuar el seguimiento al contrato.

d) La comision de recepcidn o responsable de recepcion debera efectuar la liquidacion del contrato
~...cuando corresponda, considerande lo establecido en el mismo.

S
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1.6 SIG
a)
b)
c)
d)
e)
f)
)
h)
i)

)

k)
0
m)
n)

o)

LAS
ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

DBC: Documento Base de Contratacion.

DNAF: Direccién Nacional de Administracion y Finanzas.
DNJ: Direccién Nacional Juridica.

ET: Especificaciones Técnicas.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

PAC: Programa Anual de Contrataciones.

POA: Plan Operativo Anual.

RPA: Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo y
responsable de los procesos de contratacion en las modalidades de Contratacion Menor y
Contratacion Directa.

RPC: Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica y Contratacion Directa
cuando corresponda.

RUPE: Registro Unico de Proveedores del Estado.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

TDR’s: Términos de Referencia.

FOR-OFC-PRO-AP-1: Formulario para la Contratacion de Bienes y Servicios Oficina Central.

FOR-OFR-PRO-AP-2: Formulario para la Contratacion de Bienes y Servicios Oficinas Regionales.

1.7 RESPONSABILIDADES

a)
b)
)\)\S "/O*l/\
2V ;(B“ ") C)
VIS.P.
d)

La Maxima Autoridad Ejecutiva de NAABOL es responsable de todos los procesos de contratacién
desde su inicio hasta su conclusion.

La Maxima Autoridad Ejecutiva de NAABOL es responsable de las contrataciones por excepcion
de acuerdo a lo establecido en el Articulo 64 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios.

El RPC, de acuerdo a designacion y/o delegacién de la MAE, es responsable de los procesos de
contratacion en la modalidad de Licitacion Publica y Contratacion Directa (cuando el monto de la
contratacion supera el millén de bolivianos).

El RPA, de acuerdo a designacién y/o delegacion de la MAE, es responsable de los procesos de
contratacion en la modalidad ANPE, Contratacién Menor y Contratacién Directa (cuando el monto
de la contratacién no supera illén de bolivianos).

oN 7
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e) La Unidad Nacional Administrativa, es responsable de revisar y solicitar la actualizacién del
presente documento cuando corresponda, en base a la experiencia de su aplicacién, debiendo
para ello coordinar con la Unidad Nacional de Planificacion.

f) LaUnidad Solicitante, es la instancia de la entidad, donde se origina la demanda de la contratacion
de Bienes y Servicios.

g) La Unidad Juridica es la encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos
juridicos en los subsistemas de contratacion de Bienes y Servicios.

h) Responsable de Evaluacién y/o Comision de Calificacion, son servidores publicos de la Entidad,
técnicamente calificados y estara conformada por representantes de la Unidad Administrativa y la
Unidad Solicitante.

i) Responsable de Recepcion y/o Comision de Recepcion, son servidores publicos de la Entidad,

técnicamente calificados, estara conformada por representantes de la Unidad Administrativa y la
Unidad Solicitante.

2. DESCRIPCION DEL PROCESO.

I. DENOMINACION DEL PROCESO: . SUBPROCESOS:
Administracién de Bienes y Servicios. Contrataciones.

. DUENO DEL PROCESO: Iv. TIPO DE PROCESO:
Unidad Nacional Administrativa Soporte

V. OBJETIVO DEL PROCESO:

El proceso abarca desde la Contratacion de bienes y servicios, ya sea en su fase de pre inversion o
inversion necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como el manejo y la
disposicién de los bienes de acuerdo a lo establecido en las Normas Basicas y el Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios D.S. 181, que incluye el cierre documental de todos
los procesos de contratacion.

Vvl. NORMAS DE OPERACION:

* Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

¢ Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos.

VIl. DESCRIPCION DE LOS SUB PROCESOS:

Actividades relacionadas con los procesos de Contratacion de bienes y servicios en Navegacion Aérea
y Aeropuertos Bolivianos (NAABOL). 7

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO































































