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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 aprob6 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 Resolucién Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 061/2024 de 02 de septiembre de
2024, se aprobo la Escala Salarial y Planilla Presupuestaria de Navegacién Aérea y Aeropuertos
Bolivianos - NAABOL.

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

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

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

Que en este antecedente, la Unidad Nacional de Planificacion, mediante Informe INF/DGE-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
2 N, 50 ha sido trabajado en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa
I g y de las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, estructurado en 2 Secciones, ia
W L primera responde al cuerpo del Manual de Procesos y contiene los Aspectos Generales, la
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Estructura Organizacional y el Mapa de Procesos de NAABOL: en tanto que la segunda esta
conformada por 12 Anexos que incluyen los Procescs vy los 144 Procedimientos por area y unidad
organizacional considerando, asimismo. contiere los Aspectos Generales y Especificos.
Descripcion del Proceso y Descriptivo y Diagramas de Flujo de ios Procedimientos,

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

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 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 Administracion y de Control se
aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcién, entendiéndose por tales la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas de la
Contraloria General de la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia, las
Superintendencias de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades
estatales de intermediacion financiera: las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional: los
gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las instituciones,
organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona
juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Que el Articulo 7 del mismo cuerpo legal, establece que, el Sistema de Organizacién
Administrativa se definira y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones, evitando la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante |a adecuacion, fusion o supresion de las
entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: b. Toda entidad publica organizara
internamente, en funcion de sus objetivos y ia naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracién y control interno de que trata =sta Ley.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA) aprobadas
mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, establecen que el Sistema de
Organizacion Administrativa, es el conjunto ordenadoc 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 pablicas, 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 Organizacién Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientédndolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente
los cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnologico; 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
econdmica.

Que el Articulo 13 de las citadas Normas Basicas, establece que en base al resultado del analisis

‘ organizacional se podran tomar decisiones respecto a adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas
y unidades; reubicar las diferentes unidades en la estructura; redefinir canales y medios de
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 resolucién interna pertinente, se formalizara en el Manual de
Procesos, que incluird la denominacion y objetivo del proceso, las normas de operacion, la
descripcién 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 Versiéon 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 administracién 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 gestion
administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda, cuyas funciones son el planificar la infraestructura aeronautica:
dirigir y administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional de Bolivia y organizar el espacio
aereo y el control de su transito.

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

Que la Direccion Nacional Juridica, mediante Informe Legal INF/DGE-DNJA N° 0429/2024 de 26
de noviembre de 2024, en base al Informe INF/DGE-UNP N° 0105/2024 de 25 de noviembre de
2024, emitido por la Unidad Nacional de Planificacién, previa revision de la normativa legal
correspondiente, concluye sefialando que el Manual de Procesos de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Versién 2024 — v.1, se enmarca dentro de las disposiciones
legales en actual vigencia, por lo que recomienda al Director General Ejecutivo, su aprobacion a
través de Resolucion Administrativa.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

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

SEGUNDO.- APROBAR el ANEXO 1 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Planificacion, 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 (PEI), PRO-DGE-UNP-1.2

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

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

Ne DESCRIPCION cODIGO
1 Desarrollo de la Normativa Interna. PRO - DGE = UNP - SIG - 1.1
2 Seguimiento y Control del SIG. PRO - DGE —UNP - SIG - 1.2
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3 Identificacion y Tratamiento de Riesgos. PRO - DGE - UNP -SIG-1.3
4 Seguimiento y Control de las Acciones | PRO - DGE -UNP -SIG - 1.4
Correctivas.

TERCERO.- APROBAR el ANEXO 2 del Manual de Procesos de Navegacién Aérea y
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad de Auditoria Interna, de

acuerdo al siguiente detalle:

a) Control Interno - Ejecucién 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 - 1.6

TNCEADEEN e SRION

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
Resolucion 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
Bolivianc_)s — NAABOL Version 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad de Tecnologias de la Informacion vy

Comunicacion, de acuerdo al siguiente detalle:
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a) Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion Version 2024 — v.1

N°

DESCRIPCION CODIGO —}

1 Soporte Técnico. PRO - DGE - UTIC - 1.1 ‘l‘
2 Creacién de Correo Electronico Institucional. PRO - DGE - UTIC - 1.2 i
3 Priorizacion de Requerimiento de Nuevos Desarrolios de Sistemas | PRO - DGE - UTIC-1.3 j
Informaticos '

4 Actualizacion y Soporte Técnico a Antiguos Sistemas. PRO - DGE - UTIC - 1.4 :
5 Clasificacion de la Informacion. PRO -DGE -UTIC - 1.5 j
6 | Gestion de Incidentes de Seguridad de la Informacion. PRO - DGE - UTIC - 1.6 ;
|

7 Clasificacion de Incidentes de Segundad de 1a Informacion. PRO - DGE - UTIC - 1.7 B
8 Generacion de Respaldo de Datos. T PRO - DGE - UTIC - 1.8 ‘
9 Prevencion. Deteccién y Correccion de Virus. PRO -DGE -UTIC - 1.9 ‘,

SEXTO.- APROBAR el ANEXO 5 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 vy corresponde a la Unidad Nacional de Recursos Humanos, de

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
1 Liquidados en las Planillas Salariales y Registros Individuales del
Personal

PRO - DNAF - UNRH - 1

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 Juraca

de Bienes y Rentas

PRO - DNAF - UNRH - 2

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

- S—
3 Paz - Bolivia

{ N° PROCEDIMIENTOS CcODIGO
1 Revisién de la Informacion de los Files de Personal., PRO - DNAF- UNRH - 3.1
www.naabolgob.bo
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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 Comision Oficial. PRO - DNAF- UNRH - 3.4
P Otorgacion de Licencias sin Cargo a Vacacion. PRO - DNAF- UNRH - 3.5

Programacion y Seguimiento del Cronograma Anual PRO - DNAF- UNRH - 3.6
6 de Vacaciones.
7 Reprogramacion de Vacaciones. RRQ~DNAF-UNRR-3.1
8 Registro de Vacaciones. FRE.- GNAFLINRH =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-DNAE-UNRH=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 Sancion Econémica 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 Version 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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[ PRO-DNAF-UNF 27 |

7 Pago por la Adquisicion de Bienes y Servicios. l I
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-239

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

N° DESCRIPCION CcODIGO
1 PRO-DNAF- UNF-1.1
Formulacion Presupuestaria.
2 PRO-DNAF- UNF-1.2
Certificaciones Presupuestarias.
3 PRO-DNAF- UNF-1.3
Modificaciones Presupuestarias - Presupuesto Adicional. =R
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) Gestién Financiera — Recaudaciones Versién 2024- v.2,
' Ne DESCRIPCION CcODIGO
1 Recaudacion por Cobro de Parqueo {vehiculos y motocicletas). 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).
iy
4 Recaudacion por Venta de Vifietas y/o Credenciales (TIAA). PRO - DNAF - UNF - 3.4
5 Recaudacion por Servicios de Atencion en Tierra — SAT (Vuelos PRO - DNAF - UNF - 3.5
Regulares).
6 Recaudacion por Concepto de Alquileres. PRO - DNAF - UNF - 3.6
7 Recaudacién por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS internacional - PRO - DNAF - UNF - 3.7
IATA
8 Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS — BOA PRO - DNAF - UNF - 3.8
(Nacional e Internacional).
9 Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS PRO - DNAF - UNF - 3.9

Vuelos Regulares (Otros Operadores Aéreos).
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Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS
(Vuelos No Regulares Bajo Ala).

PRO - DNAF - UNF - 3.10

Recaudacion por Servicios de Ruta Nacional e Internacional.

PRO - DNAF - UNF - 3.11

1

Recaudacién por Servicio de Informacion Meteoroldgica (METAR).

PRO - DNAF - UNF - 3.12

12

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

PRO - DNAF - UNF - 3.13

13

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

PRO - DNAF - UNF - 3.14

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.

N°

PROCEDIMIENTOS

cODIGO

Certificacion de inexistencia de bienes para Compras a lravés de Caja
Chica o Reembolso de Gastos.

PRO -DNAF- UNA - 1.1

Recepcion de Compras mediante Procesos de Contratacion.

PRO - DNAF- UNA -1.2

Registro de Ingresos en Almacén.

PRO - DNAF- UNA -1.3

Gestion de Almacenamiento.

PRO - DNAF- UNA -1.4

Gestion de Distribucion.

PRO - DNAF- UNA -1.5

Toma de Inventarios.

PRO - DNAF- UNA -1.6

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

2024 - v.1.

N DESCRIPCION CODIGO
1 Identificacion de Bienes de Uso a ser Dispuestos. PRO — DNAF - UNA - 2.1
2 Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso. PRO — DNAF —UNA - 2.2
3 Préstamo de Uso o Comodato. PRO — DNAF —UNA -2.3
4 Transferencia Gratuita entre Entidades Publicas. ;D_RO — ONAF —UNA-2.4
5 Donacion a Instituciones o Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro PRO — DNAF —UNA - 2.5
6 Remate con Privados. PRO — DNAF —UNA - 2.6
7 Transferencia Onerosa Entre Entidades Publicas. PRO — DNAF —UNA -2.7

_8 Permuta. P_RO — DNAF —UNA -2.8

naabolgoh.be
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c) Administracion de Bienes y Servicios - Contrataciones Version 2024 — v.1.

OL

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

]

N° PROCEDIMIENTQ CcODIGO
1 Elaboracion del Programa Anual de Contrataciones (PAC). PRO - DNAF — UNA- 1.1
2 Actividades Previas a la Contratacion Oficina Central/Oficinas Regionales. PRO - DNAF — UNA- 1.2
3 Contratacion Menor de Bienes y Servicios de desde Bs1 hasta Bs20.000. PRO - DNAF — UNA- 1.3
4 Contratacion Menor de Bienes y Servicios de desde Bs20.001 hasta Bs50.000. PRO - DNAF — UNA- 1.4
5 Contratacion en la Modalidad de Apoyc Nacional a la Produccion y Empleo de

desde Bs50.001 hasta Bs1.000.000. PRO - DNAF — UNA- 15
6 Contratacion en la Modalidad Licitacion Publica. PRO - DNAF — UNA- 1.6
7 Contratacion Directa de Bienes y Servicios. PRO - DNAF — UNA- 1.7

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

detalle:

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

Ne DESCRIPCION

1 Registro de Sobrevuslos.

2 Registro de Servicic de Atencion en Tierra.

3 Verificacion de Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados.

4 Suscripcion de Contratos de Prestacion de Servicics Aeronauticos.

5 Suscripcion de Contratos de Servicios Terciarizados Aeroportuarios.

6 Emision de Notas de Debido y Facturacion para Vuelos Reqgulares

7 Emision de Notas de Debido y Facturacion para Vuelos No Regulares.
Emision de Notas de Deébito y Facturacion para el Servicio de Asistencia Técnica para

8 Control e inspeccion de Carga y Correo y/c Aimacenamiento de Carga Aérea y Correo en
Vuelos Regqulares.
Emision de Notas de Débito y Facturacion para el Servicio de Asistencia Técnica para

9 Control e Inspeccion de Carga y Correo y/o Almacenamiento de Carga Aérea y Correo en
Vuelos No Regulares.

10 Cobranza de Vuelos Regulares

b) Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No. Aeronauticos Versidn 2024

-Vv. 4.
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Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

N° DESCRIPCION

1 Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o Publicitarios a través de Convocatoria Publica.

2 Arrendamiento de espacios comerciales y/o publicitarios a través de invitacion directa.

Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o Publicitarios a Requerimiento.

3

" Suscripcion de convenios.

5 Emision de Notas de Débito y Facturacion.
6 Gestion de Cobros.

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

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

N° DESCRIPCION CODIGO

1 Elaboracion 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 Cornpra/Orden de Servicio. | PRO —DGE — DNJ - 1.3
4 Elaboracién de Informes Legales. PRO - DGE - DNJ - 1.4
5 El.abor_acién de Resoluciones Administrativas de Direccidon General PRO - DGE - DNJ - 1.5

Ejecutiva.
6 Elaboracion de Resoluciones Emitidas en los Procesos de Contratacion. FRC=DGE «DNG-<18

Elaboracion de Respuestas a Peticiones de 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 Version 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 cODIGO

Respuestas a Solicitudes de Informacion del Ministerio Publico o de los PRO -DGE -DNJ-1.8
Tribunales Departamentales de Justicia.

Notificaciones de Intencion de Resolucion de Contrato y/o de PRO - DGE -DNJ - 1.9
Resolucion de Contrato.

R
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3 Recursos Administrativos de Impugnacian Interpuestos en Procesos de} PRO - DGE - DNJ - 1.10
Contratacion.

4 Atencion a Recursos del Procedimiento Adrministrativo. 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 Cob_ro de Arrendamientos de Espacios Comerciales en Oficinas PRO - DGE — DNJ - 1.15
Regionales.

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

DECIMO SEGUNDO.- APROBAR el ANEXO 11 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 Navegacion
Aérea, de acuerdo al siguiente detalle:

‘ a) Navegacion Aérea - Servicio de Informacion Aeronautica Version 2024 — v.2.
F N° DESCRIPCION coDIGO
1 Solicitud, Elaboracion y Emision NOTAM /Elaboracian y Publicacion del | PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.1
PIB de area.
2 Seguimiento y Evaluacion al Proceso de Generacién de la informacion | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.2
aeronautica.
3 Elaboracion de una Nueva Edicion del Manual AlE. PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.3
4 Elaboracion de Enmienda AIP /Suplemento y Circular de Informacion | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.4
Aeronautica.
5 Publicacion de !os 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 - 1.6
7 | Elaboracion ylo Actualizacion de Cartas Aeronactioas. - PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.7
‘ DECIMO TERCERO.- APROBAR el ANEXO 12 del Manual de Procesos de Navegacién 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 Servicios
Aeroportuarios, de acuerdo al siguiente detalle:

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

——t S

Ne DESCRIPCION cODIGO —’

[ 4 Procedimiento de Operaciones de Carga y Correo Aéreo en los PRO-DNOP-UNAS - 1
Aeropuertos de El Alto, Jorge Wilstermann y Viru Viru de NAABOL
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MINISTERIO DE

PUBLICAS, §

DECIMO CUARTO.- De acuerdo a lo solicitado por la Unidad Nacional de Planificacion de
NAABOL, el Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL
Version 2024 —v.1, entrara en vigencia a partir del 02 de enero de 2025.

DECIMO QUINTO.- Aprobar los Informes INF/DGE-UNP N° 0105/2024 de 25 de noviembre de
2024, emitido por la Unidad Nacional de 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 Planificacién
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 RAN° 017/2024 de 14 de febrero de 2024; NAABOL
RA N° 037/2024 de 03 de mayo de 2024 y NAABOL RA N° 042/2024 de 16 de mayo de 2024.

DECIMO SEPTIMO.- La Unidad Nacional de Planificacion, queda encargada de la difusion del
Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2024 —
v. 1.

__ Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

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

El presente documento tiene como objeto definir los procedimientos, responsables, plazos y controles
con las actividades que desarrolla La Direccion Nacional Juridica en la Oficina Central y Oficinas
Regionales de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

1.2 AMBITO DE APLICACION

Es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para el personal de planta, personal eventual y consultores
individuales de linea de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL, participantes de los
procesos de gestion y analisis juridico que desarrolla la Direccion Nacional Juridica.

1.3 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 una Circular Interna, emitida por la Unidad
Nacional de Planificacion en coordinacion con la Direccion Nacional Juridica.

1.4 EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

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

1.5 DEFINICIONES

Contrato: Instrumento legal de naturaleza administrativa, que regula la relacion contractual entre la
Entidad contratante y el Proveedor/Consultor/contratista, estableciendo derechos, obligaciones vy
condiciones para la provision de bienes, construccion de obras y la prestacion de servicios generales y
servicios de consultoria.

Convenio: Es considerado como aquel acuerdo que establece las condiciones y términos en que se
. regiran las relaciones entre las partes, y establece los derechos y obligaciones que corresponden a
T cada una.

Informe Legal: Documento que refleja el andlisis de la tematica sometida a conocimiento de la
Direccion Nacional Juridica y Oficinas Regionales, que establece o no su viabilidad juridica.

Interpelacion: Acto mediante el cual las Ministras o Ministros del Organo Ejecutivo asisten al Pleno de
la Asamblea Legislativa Plurinacional para brindar informacion y la modificacion de politicas
consideradas inadecuadas o ser censurados (removidos). Para ello, presentara un pliego interpelatorio
a la Presidencia de la Camara con determinacion de la materia y objeto.

X VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Minuta de Comunicacion - MC: Es un instrumento a través del cual las Camaras de Diputados y
Senadores hacen conocer una recomendacién al Organo Ejecutivo.

Modelo de Contrato: Documento estandar elaborado y aprobado por el Organo Rector o por el
Organismo Financiador (Financiamiento Externo).

Orden de Compra u Orden de Servicio: Solicitud escrita que formaliza un proceso de contratacion,
que es aplicable solo en casos de adquisicion de bienes o servicios generales de entrega o prestacion.
en un plazo no mayor de quince (15) dias calendario.

Peticion de Informe Escrito — PIE: Mecanismo por el que los Asambleistas Nacionales solicitan
informacion de manera escrita a un Ministro de Estado con fines de fiscalizacion, informacion e
investigacion.

Peticion de Informe Oral — PIO: Mecanismo por el que los Asambleistas Nacionales solicitan
respuesta de manera oral de un Ministro de Estado con fines de fiscalizacion, informacion e
investigacion.

Recurso Administrativo de Impugnacion: Mecanismo a través del cual, el (los) proponente (s) o el
(los) potencial (es) proponente (s), que se crea afectado, lesionado o perjudicado por una Resolucion
Administrativa dictada dentro de un Proceso de Contratacion por el Responsable del Proceso de
Contratacion, inicia su peticion con la finalidad de que la misma sea revocada.

Resolucion: Acto administrativo emitido por el Responsable de los Procesos de Contratacion, segun
lo establecido en el Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009 y Reglamento Especifico de
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de NAABOL (RE-SABS).

Resolucion Administrativa: Acto administrativo de caracter particular o general, emitido para resolver
asuntos administrativos de la Entidad, que segun su objeto y de acuerdo a las atribuciones detalladas
en el Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, deben ser firmadas por el Director
General Ejecutivo de NAABOL.

'\ 1.6 ABREVIATURAS
“ CGE: Contraloria General del Estado

DGE: Direccion General Ejecutiva
DNJ: Direccion Nacional Juridica
NAABOL: Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

NB-SABS: Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
RE-SABS: Reglamento Especifico de Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
RPC/RPA: Responsable del Proceso de Contratacion

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales

UAL: Unidad de Auditoria Interna

. 2. DESCRIPCION DEL PROCESO

I. DENOMINACION DEL PROCESO: . SUBPROCESOS: ;

Gestion Juridica e Acciones Judiciales y Administrativas [

Ill. DUENO DEL PROCESO: Iv. TIPO DE PROCESO: ]
| Direccion Nacional Juridica Soporte

V. OBJETIVO DEL PROCESO: |

Determinar las tareas y actividades necesarias para el patrocinio de procesos judiciales y administrativos,
presentados y tramitados ante y por NAABOL, asi como para la elaboracion de instrumentos juridicos de
| caracter administrativo.

| S
\

Vl. NORMAS DE OPERACION:

« Constitucion Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero de 2009.

¢ Ley N° 260, de 11 de julio de 2012 Organica del Ministerio Publico.

¢« Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, que crea la entidad “Navegacion Aérea y‘
\
\

. Aeropuertos Bolivianos — NAABOL".
¢ Reglamento para el Registro y Reporte de Contratos.
« Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
¢ Reglamento General de la Camara de Diputados.
¢« Reglamento General de la Camara de Senadores.
Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo de 23 de abril de 2002.
Ordenes Judiciales emitidas por los Juzgados de los Tribunales Departamentales de Justicia.
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos (RE-SABS) vigente. \

Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios (NB — SABS).

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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|

o Ley N°247 de 5 de junio de 2012 de Regularizacion del Derecho Propietario sobre Bienes Inmuebles.

« Leyde Inscripcion de Derechos Reales de 15 de noviembre de 1887 y Reglamento Decreto Supremo N°

27957 de 24 de diciembre de 2004.

'VIl. DESCRIPCION DE LOS SUBROPCESOS:

e ————————————

} Patrocinio y atencion de las acciones judiciales, administrativas o de otra indole, en las que NAABOL actue
| como demandante o demandado, denunciante o denunciado, o sea parte de un proceso administrativo, asi
| como la sustanciacion de procesos sumarios administrativos y el procesamiento de los aspectos juridicos

relativos a los requerimientos de la Unidad de Auditoria Interna.

a) Insumos:

b) Proveedores:

Requerimiento Fiscal.

Oficio Judicial o Testimonio Judicial.

Solicitud de notificacion de Intencion de Resolucion de
Contrato y/o de Resolucion de Contrato.

Recursos Administrativos de Impugnacion.

Recurso de un tercero por algun acto administrativo
emanado de NAABOL.

Solicitud para la obtencion de un Poder Notarial, emitido
por los Directores o Jefes de Unidad de NAABOL.
Nota Interna de la Unidad de Auditoria Interna de
solicitud de apoyo legal, adjunto el informe
circunstanciado con sus antecedentes.

Nota Interna de la Unidad de Auditoria Interna de
solicitud de apoyo legal, adjunto el informe de
cumplimiento.

Informe de solicitud de intencion de Resolucion de
Contrato e inicio de acciones legales (para el cobro de
adeudos y desalojo), adjunto antecedentes (notas de
cobro) emitido por personal comercial de las Oficinas
Regionales.

Solicitud de regularizacion del derecho propietario de
los Bienes Inmuebles y Muebles de la entidad adjunto
antecedentes en originales.

Unidades Organizacionales de NAABOL.
Ministerios y otras entidades del sector
publico.

Jueces, fiscales y autoridades administrativas.

Asamblea Legislativa Plurinacional.
Personas naturales y juridicas.
Contraloria general del Estado.
Procuraduria General del Estado.

Direccion General de Aeronautica Civil DGAC.

Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion en
Telecomunicaciones y Transporte ATT.
Gobiernos Autonomos Departamentales y/o
Municipales.

c) Procedimientos:

Departamentales de Justicia.

1. Respuestas a Solicitudes de Informacion del Ministerio Publico o de los Tribunales

Notificaciones de Intencion de Resolucion de Contrato y/o de Resolucion de Contrato.
Recursos Administrativos de Impugnacion Interpuestos en Procesos de Contratacion.

Atencion a Recursos del Procedimiento Administrativo.

Respuesta a Solicitudes a Poderes Notariales.

Informe de Opinion Legal a Informes Circunstanciados.

Informe de Legal a Informe de Cumplimiento.

Cobro de arrendamientos de espacios comerciales en Oficinas Regionales.

o N oy Ov A 00N
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-9 Regularizacion del Derecho Propietario.

d) Productos: e) Clientes o Usuarios:
« Memorial o Nota de remision con la informacion « Unidades Organizacionales de NAABOL.
requerida entregada y archivada. « Ministerios y otras entidades del sector 1
« Formulario de notificacion de Nota de Intencion de publico.
Resolucion de Contrato y/o de Resolucion de Contrato e Jueces, fiscales y autoridades administrativas.
entregado y archivado adjunto copia de antecedentes. ¢ Asamblea Legislativa Plurinacional. \

¢ Resolucion Administrativa que resuelve el Recurso e Personas naturales y juridicas.
Administrativo de Impugnacion e informes de respaldo « Contraloria general del Estado.

emitidos y archivados. « Procuraduria General del Estado.
« Resolucion que resuelve el recurso interpuesto e Direccion General de Aeronautica Civil DGAC.
debidamente notificada y archivada. « Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion en ‘
« Nota interna con el numero de legalizaciones Telecomunicaciones y Transporte ATT. i
' requeridas del poder notarial remitido y archivado. « Gobiernos Auténomos Departamentales y/o
e Presentacion de Querella con Informe de Opinion Municipales.

circunstanciado.

¢ Presentacion de Demanda con Informe de
Cumplimiento.

« Notas de Intencion y de Resolucion de Contrato, y
documentos de las acciones realizadas archivadas.

¢ Memorial, nota, Iinforme legal u otra accion
administrativa de respuesta a la solicitud de
regularizacion de derecho propietario entregada vy
archivada.

e Copia de la toda la documentacion obtenida como
respaldo del derecho propietario gestionado a favor de

. NAABOL.

ERETOTN
AN >

3. DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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CcODIGO
DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | ., Sooc0
RESPUESTAS A SOLICITUDES DE Version |
\uuf INFORMACION DEL MINISTERIO PUBLICO O |
NALEOL | DE LOS TRIBUNALES DEPARTAMENTALES vigrasdess |
SR DE JUSTICIA |
PROCESO: Gestion Juridica (Sub proceso de Respuestas a Solicitudes de Informacion del Ministerio
' Publico o de los Tribunales Departamentales de Justicia).
Describir las actividades y/o tareas, responsables y plazos para la respuesta a informacion
OBJETIVO: solicitada a NAABOL por el Ministerio Publico o por los Tribunales Departamentales de
| Justicia.
|
| . El procedimiento se inicia con la recepcion del requerimiento del Ministerio Publico o de los
; ALCANCE: Tribunales Departamentales de Justicia y concluye con la remision de la informacion al
| ’ Ministerio Publico o a los Tribunales Departamentales de Justicia y posterior archivo de
| antecedentes.
HAREE e Ley N° 260, de 11 de julio de 2012 Organica del Ministerio Publico.
o A T i .
NORMATIVO: dO;dJir;?inaudluales emitidas por los Juzgados de los Tribunales Departamentales
1a.

INSUMOS:

‘: - Requerimiento Fiscal.

‘ - Oficio Judicial o Testimonio Judicial.

. DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Etépia i Descripcion Plazo Responsable(s) {
1 | RECEPCION Y DERIVACION DEL REQUERIMIENTO FISCAL | En el dia Director General
U OFICIO JUDICIAL/ TESTIMONIO JUDICIAL Ejecutivo

Recepciona el requerimiento fiscal u oficio judicial/ testimonio
judicial y deriva a la Director Nacional Juridico.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO- DGE- DNJ = 1.1

RESPUESTAS A SOLICITUDES DE
INFORMACION DEL MINISTERIO PUBLICO O
DE LOS TRIBUNALES DEPARTAMENTALES

Version
2024 -v.A1
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DE JUSTICIA
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

2 RECEPCION, REVISION Y DERIVACION DEL En el dia Director Nacional
REQUERIMIENTO  FISCAL U OFICIO  JUDICIAL/ Juridico
TESTIMONIO JUDICIAL
Recepciona el requerimiento fiscal u oficio judicial/ testimonio
judicial y deriva al Jefe de Unidad Nacional de Gestion Juridica.

3 RECEPCION DEL REQUERIMIENTO E INSTRUCCION DE En el dia Jefe de Unidad
ATENCION Nacional de Gestion
Recibe el requerimiento fiscal u oficio judicial/ testimonio Juridica
judicial y deriva a la Direccion y/o Jefatura que corresponda
solicitando informe de acuerdo a lo requerido.

4 RECEPCION DEL REQUERIMIENTO Y DE LA SOLICITUD | Hasta 1 dia Direccion y/o
DE ATENCION. habil Jefatura que

. e . » ) corresponda

Revisa el requerimiento y la solicitud de atencion y emite
informe requerido y deriva el informe al Jefe de Unidad
Nacional de Gestion Juridica.

5 RECEPCION DEL REQUERIMIENTO E INFORME EMITIDO En el dia Jefe de Unidad
POR OTRAS UNIDADES ORGANIZACIONALES Nacional de Gestion

. - . - _ . Juridica

Revisa el requerimiento y el informe emitido por la Direccion
ylo Jefatura que corresponda y deriva al Profesional de
Gestion Juridica para su atencion correspondiente.

6 RECEPCIONA Y ANALIZA LOS ANTECEDENTES Y LA En el dia Profesional de

INFORMACION REMITIDA POR OTRAS UNIDADES

ORGANIZACIONALES

Recepciona y analiza los antecedentes del Requerimiento y
los Informes remitidos y determina:

1. Silainformacion remitida en el informe esta de acuerdo
al requerimiento fiscal, oficio judicial o testimonio
judicial, elabora memorial y/o nota de respuesta con su
V°B®, derivando al Jefe de Unidad Nacional de Gestion
Juridica.

Gestion Juridica

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL. PUBLICADO
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PRO- DGE- DNJ - 1.1

DE JUSTICIA
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
2. Si la la informacion remitida NO estd de acuerdo al
requerimiento fiscal, oficio judicial o testimonio judicial,
observay devuelve a la Direccion o Jefatura que emitio el
informe para sus modificaciones o complementaciones.
7 REVISION Y V°B° DE INFORME, MEMORIALO NOTA DE En el dia Jefe de Unidad
RESPUESTA Nacional de Gestion
) . ) . Juridica
Revisa Informe y el memorial o nota de respuesta si no existe
observaciones registra V°B° y deriva al Director Nacional
Juridico.
Caso contrario solicita su correccion al Profesional de Gestion
Juridica.
8 REVISION Y V°B° DE INFORME, MEMORIALO NOTA DE En el dia Director Nacional
RESPUESTA Juridico
Revisa Informe y el memorial o nota de respuesta si no existe
observaciones registra V°B® y deriva al Director General
Ejecutivo.
Caso contrario solicita su correccion al Jefe de Unidad Nacional
de Gestion Juridica.
9 APROBACION DE INFORME O FIRMA DE MEMORIAL O En el dia Director General
NOTA DE RESPUESTA Ejecutivo
Recibe y aprueba (firma) informe o firma nota de remision y
deriva al Director Nacional Juridico.
10 RECEPCION DE LA NOTA DE RESPUESTA CON FIRMA En el dia Director Nacional

DEL DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO.

Reciba la nota de respuesta y deriva al Jefe de Unidad Nacional
de Gestion Juridica para su atencion.

Juridico

‘ &\ VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO




CcODIGO
DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | ., SéPo
., RESPUESTAS A SOLICITUDES DE Version
v = S o INFORMACION DEL MINISTERIO PUBLICO O -l
NASLEOL | bE LOS TRIBUNALES DEPARTAMENTALES .
Bl e o e agina 9 de 38
DE JUSTICIA
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
11 RECEPCION DE LA NOTA DE RESPUESTA Y En el dia Jefe de Unidad
DERIVACION AL PROCURADOR PARA suU Nacional de Gestién
PRESENTACION. Juridica
Recibe la nota de respuesta y deriva al procurador para su
presentacion ante la instancia que corresponda.
12 PRESENTACION AL MINISTERIO PUBLICO O TRIBUNAL En el dia Procurador
DEPARTAMENTAL DE JUSTICIA Y ARCHIVO DEL
INFORME, MEMORIAL O NOTA DE RESPUESTA SEGUN
CORRESPONDA, ADJUNTO LA DOCUMENTACION
. RESPALDO
Presenta el Informe, memorial o nota de respuesta con la
informacion requerida, al Ministerio Publico, Tribunal
Departamental de Justicia, posteriormente procede al archivo
correspondiente adjunto la documentacion de respaldo.
OFICINAS REGIONALES
\
\' 1 ] RECEPCION Y DERIVACION DEL REQUERIMIENTO FISCAL En el dia Director Regional
; | U OFICIO JUDICIAL/ TESTIMONIO JUDICIAL
\
i Recepciona el requerimiento fiscal u oficio judicial/ testimonio
\ judicial, deriva al Abogado de la Regional.
| 2 RECEPCION, REVISION Y DERIVACION DEL En el dia Abogado de la
REQUERIMIENTO _ FISCAL U OFICIO _ JUDICIAL/ Regional
TESTIMONIO JUDICIAL
Recepciona, revisa el requerimiento fiscal u oficio judicial/
' testimonio judicial y deriva a la Unidad que corresponda
‘ solicitando informe de acuerdo a lo requerido.
— :
‘ 3 RECEPCION DEL REQUERIMIENTO Y DE LA SOLICITUD | Hasta 1 dia Unidad que
DE ATENCION. habil corresponda

Revisa el requerimiento y la solicitud de atencion y emite
informe requerido derivando el informe al Abogado de la
Regional.

(?\' VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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DE JUSTICIA
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
4 RECEPCION DEL REQUERIMIENTO E INFORME EMITIDO En el dia Abogado de la
POR OTRAS UNIDADES ORGANIZACIONALES Regional

Revisa el requerimiento y el informe emitido por la Direccion
y/o Jefatura que corresponda, analiza los antecedentes del
Requerimiento y el Informes remitido y determina:

1. Si la informacion remitida esta de acuerdo al
requerimiento fiscal, oficio judicial o testimonio
judicial, elabora memorial y/o nota de respuesta con su

. V°B®, derivando al Director Regional.

2. Si la la informacion remitida NO esta de acuerdo al
requerimiento fiscal, oficio judicial o testimonio judicial,
observa y devuelve a la Unidad que emitio el informe
para su correccion a traves de Hoja de Ruta.

5 APROBACION DE INFORME O FIRMA NOTA DE En el dia Director Regional
REMISION

Recibe y aprueba (firma) informe o firma nota de remision e
instruye su entrega correspondiente adjunto la documentacion
de respaldo si corresponde al Abogado de la Regional o al
Tecnico Legal de la Regional.

6 PRESENTACION AL MINISTERIO PUBLICO O TRIBUNAL | Eneldia Abogado de la
DEPARTAMENTAL DE JUSTICIA_Y ARCHIVO DEL Regional/Técnico
INFORME, NOTA DE REMISION SEGUN CORRESPONDA, el 48 |5 Region

ADJUNTO LA DOCUMENTACION RESPALDO

. Presenta el Memorial o nota con la informacion requerida, al
Ministerio Publico, Tribunal Departamental de Justicia,
posteriormente procede al archivo correspondiente adjunto la
documentacion de respaldo.

\PRODUCTOS:

- Memorial o Nota de remision con la informacion requerida entregada y archivada.

% VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO




- @  DIAGRAMA DE FLUJO &

T ~34 RESPUESTAS A SOLICITUDES DE INFORMACION DEL MINISTERIO PUBLICO O ,
N‘%O L DE LOS TRIBUNALES DEPARTAMENTALES DE JUSTICIA n— gg‘;‘?g& P
B A ~ ENOFICINACENTRAL ,

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA - DIRECCION NACIONAL JURIDICA
[

Ministerio Piiblice o Tribunales | Jefe de Unidad Nacional de Gestién ,

|
|
o Director General Ejecutivo Director Nacional Juridico = Director o Jefe de Unidad
Departamentales de Justicia Juridica |
Inicic
g : S Elabora el Informe con la Recibe el requerimiento ; A :
Remite Requerimiento Recant T e Inf i ot «r-g i Revisa el requerimiento y
Fiscal /Oficio Judicial o eczpc_xona requenrplgn oY . d.” Ot' mlac&on requetn Ly 'tsczt’_!‘? licio Jdu .'Cl‘a; la solicitud de atenciony -
Tt il eriva para analisis adjunto la documentacion testimonio judicial y emite informe requerido
S S de respaldo deriva solicitando informe e =
Requerimienta Fiscal / Regquerimiento Fiscal / Requerimiento Fiscal / Requerimiento Fiscal / | Requerimiento Fiscal / |
Oficio Judicial o Oficio Judicial o Oficio Judicial 0 Oficio Judicial o 1 Oficio Judicial o |
Testimonio.Judicial Testimonio Judicial Testimonio Judicial ! Testimonio Judicial Testimonio Judicial i
| ‘ Informe [
{ |
1 | 1
\ | ‘
\
| | ‘
i \
| | |
| . | |
Revisael

requerimiento y el ‘
informe emitidoy
deriva al Profesional
de Gestion Juridica
Requerimiento Fiscal /

Oficio Judicial o
Testimonio Judicial

Informe

| APag.
2
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. DIAGRAMA DE FLUJO . o S

'~ RESPUESTAS A SOLICITUDES DE INFORMACION DEL MINISTERIO PUBLICO O ,

DE LOS TRIBUNALES DEPARTAMENTALES DE JUSTICIA SR LOe- DI 14
EN OFICINA CENTRAL
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA - DIRECCION NACIONAL JURIDICA

Profesional de Gestion Juridica Durec:j)':ig:;fe de Jefatura de Unidad Nacional de Gestion Juridica Director Nacional Juridico

De Pag.
1

_ Revisa Informe y memorial
) ' o nota de respuesta
Recepciona y analiza = :
los antecedentes del
Requerimiento y los
Informes remitidos Eilsin ciseraciongs

Informe No

Documentacion de
respaldo foliada

«%

=0 Solicita modificaciones y Deriva al Director General

solicitada

La informacion remitida es ey complementaciones Ejecutivo
correcta y esta completa ? No S
|
[
: % % -
Si Solicita su CT::S:&?E::;: rc|>'a Revisa Informe y I, -
1 ] SRt 3 - \
complementacion  documentacion -memonal o .nola.de E A Pag 3 )
£ respuesta . N\o A

Elabora Memorial y
nota de Respuesta

Existen observaciones

Nota de respuesta

Remite Informey
memorial 0 notade @ |

respuesta i
|

Solicita su
complementacion

Version 2024 - v.1 Pagina 2 de 3
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5 —£ RESPUESTAS A SOLICITUDES DE INFORMACION DEL MINISTERIO PUBLICO O o
N M L DE LOS TRIBUNALES DEPARTAMENTALES DE JUSTICIA R <oy
- EN OFICINA CENTRAL

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA - DIRECCION NACIONAL JURIDICA

Jefatura de Unidad Nacional

Director General Ejecutivo Director Nacional Juridico de Coctin tidiea

Procurador

De Pag,
2

Presenta Informe,

memorial o nota de
respuesta con la

informacion requerida

Recibe y aprueba informe

s Firma . Firma];
o firma nota de remision ey

Infarme

Nota de remision 7

Archiva Memorial y/o
nota de Respuesta
segun corresponda

Version 2024 - v.1
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. DIAGRAMA DE FLUJO .
RESPUESTAS A SOLICITUDES DE INFORMACION DEL MINISTERIO PUBLICO O
DE LOS TRIBUNALES DEPARTAMENTALES DE JUSTICIA
EN OFICINAS REGIONALES -
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA - DIRECCION NACIONAL JURIDICA

cODIGO:
PRO- DGE-DNJ- 1.1

Ministerio Publico o
Tribunales Departamentales
de Justicia

Director Regional Abogado de la Regional Unidad que Corresponda

Remite Requerimiento
Fiscal /Oficio Judicial o
Testimonio Judicial

Requerimiento Fiscal /
Oficio Judicial o
Testimonio Judicial

Recepciona requerimiento y -
deriva para analisis

Regquerimiento Fiscal /
Oficio Judicial o
Testimonio Judicial

Recepciona, revisa el
. requerimiento fiscal u oficio
judicialf testimonio judicial y
solicita informe

Requerimiento Fiscal /
Oficio Judicial o
Testimonio Judicial

Révisa el requerimiento y
la solicitud de atencion y
emite informe requerido

Requerimiento Fiscal /
Oficio Judicial o
Testimonio Judicial

Informe

Revisa el requerimiento y

el informe emitido y
analiza los antecedentes i
del Requerimiento w

informe

Documentacion de
respaldo foliada

APag. |
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La informacion remitida es
correcta y esta completa ?

: Solicita su
complementacion

Elabora Memorial y
nota de Respuesta

Version 2024 - v1
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EN OFICINAS REGIONALES

Unidad que Corresponda

Complementan la
Informacion o
documentacion
solicitada

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA - DIRECCION NACIONAL JURIDICA

Director Regional

Recibe, aprueba
= informe y firma nota
~de remision

" RESPUESTAS A SOLICITUDES DE INFORMACION DEL MINISTERIO PUBLICO O
DE LOS TRIBUNALES DEPARTAMENTALES DE JUSTICIA

cODIGO:
PRO- DGE-DNJ- 1.1

Abogado de la Regional/Técnico
Legal de la Regional

Presenta el Memorial o
» nota con la informacion
requerida

: Realiza el archivo de la
documentacion de
respaldo

Fin
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CcODIGO ‘7.1
DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | ., Sooico
Y A NOTIFICACIONES DE INTENCION DE Version
NM AROL RESOLUCION DE CONTRATO Y/O e
Segocian AUy AempuaH 34 BoRvianos RESOLUCION DE CONTRATO Pagina 11 de 38
PROCESO: Gestion Juridica (Notificaciones de Intencion de Resolucion de Contrato y de Resolucion de
' Contrato).
OBJETIVO: Describir las actividades y/o tareas, responsables y plazos para la atencion de solicitudes de
' notificaciones de Intencién Resolucion de Contrato y/o de Resolucion de Contrato.
El procedimiento se inicia con la recepcion de antecedentes para la notificacion de Intencion
ALCANCE: de Resolucion de Contrato y/o de Resolucion de Contrato y concluye con el archivo de la
' Notificacion de Intencion de Resolucion de Contrato o de Resolucion de Contrato en la
Unidad de Gestion Juridica.
MARCO & o . . .
NORMATIVO: e Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo de 23 de abril de 2002.
hoeeee

IINSUMO:

- Solicitud de notificacion de Intencion de Resolucion de Contrato y/o de Resolucion de Contrato, adjunto
antecedentes (Nota de Intencion o de Resolucion de Contrato, Informe Legal, Informe Tecnico de la
Unidad Solicitante, fotocopia de la cedula de identidad del Director General Ejecutivo, otros si I
corresponde). I

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

!-Etapa Descripcion Plazo Revsponsablg(s)i
‘ i RECEPC[ON DE_SOLICITUD DE NOTIFICACIQN DE Hasta 1 dia Director Nacional
‘ INTENCION DE RESOLUCION O DE RESOLUCION DE habil Juridico

CONTRATO

Recibe solicitud e Instruye al Jefe de Unidad Nacional de
Gestion Juridica, su atencion, para ello remite antecedentes.

% VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO



CcODIGO
DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | ., SoPe0 .
i NOTIFICACIONES DE INTENCION DE Version
NALEOL RESOLUCION DE CONTRATO Y/O 2024 v
i I RESOLUCION DE CONTRATO Pagina 12 de 38
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
2 RECEPCICr)N‘ Y DERIVACION DE _SOLICITUD DE Hasta 1 dia Jefe de Unidad
NOTIFICACION DE INTENCION DE RESOLUCION DE habil Nacional de Gestion
CONTRATO Y/O DE RESOLUCION DE CONTRATO Juridica

Recibe y revisa antecedentes y deriva al Profesional de
Gestion Juridica, para su atencién correspondiente.

3 RECEPCIONA NOTA DE SOLIQITUD DE NOTIFICACION Hasta 1 dia Profesional de
DE INTENCION DE RESOLUCION DE CONTRATO Y/O DE habil Gestion Juridica
RESOLUCION DE CONTRATO

Recepciona nota de solicitud de notificacion de Intencion de
. Resolucion de Contrato y/o de Resolucion de Contrato,
realiza el tramite notarial en notaria de fe publica y procede
a verificar si el domicilio del interesado o del representante
legal se encuentra en la ciudad de La Paz y determina:

- Si el domicilio corresponde a la ciudad de La Paz,
solicita al Abogado de Gestion Juridica o al
Procurador realizar la notificacion de acuerdo a lo
establecido en el articulo 33° de la Ley N° 2341.

- Si el domicilio queda en otra ciudad remite
i antecedentes al Abogado Regional que
corresponda para su notificacion de acuerdo a lo
establecido en el articulo 33° de la Ley N°2341.

Notificacion al interesado o al Representante Legal de
acuerdo a lo establecido en el articulo 33° de la Ley N°2341,
dejando constancia de ello.

T4 NOTIFICACION DE__NOTA DE INTENCION DE | Hasta 2 dias Abogado de

‘ RESOLUCION DE CONTRATO Y/O DE RESOLUCION DE habiles Gestion Juridica /
‘ : CONTRATO Y ARCHIVO DE COPIA NOTIFICACION Procurador /

|

i Notifica la Intencion de Resolucion de Contrato y/o de Abogado de la

\ Resolucion de Contrato a traves del Formulario de Regional

Procede a la entrega de la documentacion a la Unidad
solicitante y archiva una copia de la Nota de Intencion de
Resolucion de Contrato y/o de Resolucion de Contrato
adjunto Formulario de Notificacion.

% VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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uw) > o NOTIFICACIONES DE INTENCION DE Version
N'WOL RESOLUCION DE CONTRATO Y/O il
i B i ] RESOLUCION DE CONTRATO Pagina 13 de 38
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

Nota: Si la notificacion se la realiza en las Direcciones
Regionales, el Abogado Regional remite antecedentes a
Oficina Central.

PRODUCTOS:

- Formulario de notificacion de Nota de Intencion de Resolucién de Contrato y/o de Resolucion de

. Contrato entregado y archivado adjunto copia de antecedentes.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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NOTIFICACIONES DE INTENCION DE RESOLUCION DE CONTRATO Y/O DE CODIGO:
RESOLUCION DE CONTRATO PRO- DGE-DNJ-1.2

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA - DIRECCION NACIONAL JURIDICA

Ditector Nesional Jitidice Jefe de Unidad N’ac'lonal de Gestion Profasional de Gastioh. Juridica Abogado de Gestion Jundlca./ Procurador /
Juridica | Abogado de la Regional
Inicio
Notificacion de Intencion ) |s c:hmtgfi d; NR? tlﬁclaCIio‘n 36 _en notaria de fe publica y
de Resolucion o de > QIO 08 SESOIEON 2o procede a verificar si el

Contrato y/o de Resolucion

5 i
Resolucion de Contrato 4o Contato

domicilio del interesado

Nota de Solicitud Nota de Solicitud Nota de Soiicitud

Donrle esta domiciliado Otra ciudad \

La Paz .
Remite antecedentes al

Abogado de la Regional
que corresponda para
notificacion

Notifica Intencion de Resolucion
de Contrato y/o Resolucion de
Contrato : 1

Solicita al Abogado de Notificacion
Gestion Juridica o al -

Procurador realizar la

_notificacion.
Archiva la notificacion de
intencion de resolucion de
contrato y/o resolucion de
contrato

Version 2024 - v.1

Recepcion de Solicitud de Resepcion y dedvacion ce Realiza el tramite notarial
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cODIGO
DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO .
e oL RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE Version
- 2024 - v.1
N‘ B"OL IMPUGNACION INTERPUESTOS EN
g p .
it PROCESOS DE CONTRATACION Fadne tpaeEs |
Gestion Juridica (Sub proceso de Recursos Administrativos de Impugnacion Interpuestos
PROCESO: s
en Procesos de Contratacion).
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: la atencion de Recursos Administrativos de Impugnacion Interpuestos en Procesos de
Contratacion en Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.
El procedimiento se inicia con la emision con la recepcion del Recurso Interpuesto y
ALCANCE: termina con la aprobacion y archivo de la Resolucion Administrativa que resuelve el
Recurso Administrativo de Impugnacion e Informes de respaldo.
\
MARCO « Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).
NORMATIVO: « Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos (RE-SABS) vigente.
INSUMOS

[
i
|
L

Recursos Administrativos de Impugnacion.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

[ Etapa Descripcién Plazo Responsable(s) ‘\
‘ 1 RECEPCIONA EL RECURSO INTERPUESTO, Y DERIVA En el dia Director General \
‘ A DIRECCION NACIONAL JURIDICA Ejecutivo f
‘ Recepciona el recurso interpuesto, y deriva al Director

| Nacional Juridico.

F 2 DERIVA PARA LA ELABORACION DE LA RESOLUCION Hasta 1 dia Director Nacional |
QUE RESUELVE EL RECURSO ADMINISTRATIVO DE habil Juridico
IMPUGNACION
Deriva al Jefe de Unidad Nacional de Gestion Juridica para su
atencion.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
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RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE
IMPUGNACION INTERPUESTOS EN
PROCESOS DE CONTRATACION

Version
2024 - v.1

Pagina 15 de 38

Etapa | Descripcion Plazo Responsable(s)
3 | DERIVA _E INSTRUYE LA ELABORACION DE Hasta 1 dia Jefe de Unidad
| RESOLUCION habil Nacional de Gestion
‘ - . . Juridica
’ Instruye al Abogado de Gestion Juridica la elaboracion de la
| Resolucion que resuelve el Recurso Administrativo de
Impugnacion.
4 | ELABORACION Y VISADO DE LA RESOLUCION | Hasta 3 dias Abogado de Gestion
| ADMINISTRATIVA QUE RESUELVE EL RECURSO habiles Juridica
ADMINISTRATIVO DE IMPUGNACION
Elabora y visa la Resolucion que resuelve el Recurso
Administrativo de Impugnacion y lo deriva para su revision al
Jefe de Gestion Juridica.
5 VISADO DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA Hasta 1 dia Jefe de Unidad
habil Nacional de Gestion
Si no tiene observaciones, visa la Resolucion Administrativa Juridica
y deriva al Director Nacional Juridico.
Caso contrario solicita su correccion.
6 | VISADO DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA Hasta 1 dia Director Nacional
habil Juridico
Si no tiene observaciones, visa la Resolucion Administrativa
y deriva al Director General Ejecutivo.
| Caso contrario solicita su correccion.
7 | FIRMA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA Hasta 1 dia Director General
habil Ejecutivo
Firma la Resolucion Administrativa y remite al Director
Nacional Juridico.

8 SOLICITA ARCHIVO DE RESOLUCION Hasta 1 dia Director Nacional
ADMINISTRATIVA habil Juridico
Recibe la resolucion administrativa y solicita su archivo a la
Secretaria.

9 ARCHIVO DE EJEMPLAR DE LA RESOLUCION Hasta 1 dia Secretaria
ADMINISTRATIVA E INFORMES DE RESPALDO habil

| Archiva una copia original de la Resolucion Administrativa y
| los antecedentes de respaldo.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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PRODUCTOS:

Resolucién Administrativa que resuelve el Recurso Administrativo de Impugnacion e informes de respaldo
emitidos y archivados.

% VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO




Inicio

Recepciona el recurso
interpuesto

Recursos Administrativos
de Impugnacion.

Version 2024 - v.1

DIAGRAMADEFLUJC @

RECURSOS ADMINISTRATIVOS DE IMPUGNACION INTERPUESTOS EN

PROCESOS DE CONTRATACION

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA - DIRECCION NACIONAL JURIDICA

:

[ [

i \ i
: \
\

Director Nacional Juridico Jefe de Unidad Nacional de Gestion

Juridica

CODIGO:
PRO- DGE-DNJ-1.3

Abogado de Gestion Juridica

Recibe e Instruye la
elaboracion de la
Resolucion que resuelve
el Recurso Administrativo

Deriva la elaboracion de la
resolucion que resuelve el
recurso administrativo de

impugnacion
Reécursos Recursos
Administrativos de Administrativos de
Impugnacion. Impugnacion.

Revisa la Resolucién que
resuelve el Recurso
Administrativo de

Impugnacion
Existen
observaciones
Na Si
Revisa la Resolucion que :
resuelve el Recurso Revisay | _S_9||c|t'a
Administrativo de . daV'B’ modificaciones
Impugnacion !
|
‘
A Pag

Elabora y visa la
Resolucion que resuelve el
Recurso Administrativoy
deriva para su revision
B | Recuréoé

Administrativos de
Impugnacion.

Resolucion Juridica
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NMOL PROCESOS DE CONTRATACION FRCADE L L

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA - DIRECCION NACIONAL JURIDICA

Director Nacional Juridico ‘ Director General Ejecutivo Secretaria
|
= | == S e i e
De Pag
Existen
observaciones
Si
Solicita
No modificaciones
A
/Revisay .. Fimay |
davB | " Remite

Solicita el archivo de la
Resolucion Administrativa

Archiva una copia original
de la Resolucion
Administrativa y los
antecedentes de respaldo.
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Version

\uw " o ATENCION DE RECURSOS DEL b

NMOL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Pagina 17 de 38

PROCESO: Gestion Juridica (Atencion a Recursos del Procedimiento Administrativo).

Describir las actividades y/o tareas, responsables y plazos para la atencién de recursos

OBJIETIVNG: del procedimiento administrativo.

El procedimiento se inicia con la recepcion del recurso por algun acto administrativo
ALCANCE: emanado por NAABOL a un tercero y concluye con la notificacion de la resolucion
correspondiente.

MARCO |« Ley N?2341 de Procedimiento Administrativo de 23 de abril de 2002.
NORMATIVO:

INSUMOS

Recurso de un tercero por algtin acto administrativo emanado de NAABOL.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
1 RECEPCION DE RECURSO DE UN TERCERO POR En el dia Director General
ALGUN ACTO ADMINISTRATIVO DE NAABOL Ejecutivo

Recepciona recurso de un tercero por algun acto
administrativo de NAABOL y deriva al Director Nacional

. Juridico.

En el dia Director Nacional

RECEPCION DEL RECURSOS ADMINISTRATIVO DE UN [uridico

 TERCERO__ POR ALGUN ACTO__ADMINISTRATIVO
| EMANADO DE NAABOL [

| Instruye al Jefe de Unidad Nacional de Gestion Juridica, su
| atencion, para ello remite antecedentes.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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cODIGO
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Version
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

3 | RECEPCION Y DERIVACION DE UN TERCERO POR | Cneldia Na"‘i"gi;ed:"gizﬁm
ALGUN ACTO ADMINISTRATIVO EMANADO DE . Juridica
NAABOL ur
Revisa antecedentes y si corresponde lo deriva al
Profesional de Gestion Juridica para su atencion
correspondiente. |

4 | RECEPCION _Y ANALISIS DE RECURSOS DE UN Ha;t.abi dias Projesz'."a'/dJefGZSt"’”
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO apfes uridicar Jete de

Unidad Nacional de
Recepciona recurso y resuelve de acuerdo a lo establecido Gestion Juridica/
a la Ley 2341, emite la resolucion correspondiente Director Nacional \
(revocatoria) con las siguientes acciones: Juridico ‘
1. Remite con V°B* al Jefe de Unidad Nacional de
Gestion Juridica para su revision y aprobacion.
2. Jefe de Gestion Juridica si observa devuelve al
profesional en Gestion Juridica, si aprueba remite
} con V°B* al Director Nacional Juridico.
3 Director Nacional Juridico, si observa devuelve al
Jefe de Unidad Nacional de Gestion Juridica, si ;
aprueba remite con V°B® al Director General i
Ejecutivo.

6 | RECEPCION DEL DOCUMENTO QUE RESUELVE EL Hash“'?‘t:,ld'a D”eé’,t"r C:,e”era'
RECURSOS DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO an! jecutivo
Recepciona el documento que resuelve el recuro
administrativo, revisa, firma y devuelve al Director Nacional
Juridico. \

7 | RECEPCIONA EL DOCUMENTOS QUE RESUELVE EL | 2sta1dia DirggtorNagienal

habil Juridico

RECURSO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

Recepciona, el documento que resuelve el recurso del
procedimiento administrativo y deriva al Jefe de Unidad
Nacional de Gestién Juridica.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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m *»g& ; Version
% ATENCION DE RECURSOS DEL 2024 - v.1
NMKOL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ——

'VEapiaT R Descripcion Plazo Responsable(s)
En el dia Jefe de la Unidad de
Gestién Juridica

i ‘ RECEPCIONA EL DOCUMENTOS QUE RESUELVE EL
| RECURSO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

| Recepciona, el documento que resuelve el recurso del
| procedimiento administrativo y deriva al Abogado de Gestion
‘ Juridica y/o Procurador, para que realice la notificacion.

9 | NOTIFICACION DE_RECURSO RESUELTO Y REMITE | Hasta 3 dias Abogado de Gestion

' NOTIFICACION AL JEFE NACIONAL DE LA UNIDAD DE habiles Juridica o Procurador o
GESTION JURIDICA Abogado Regional
| Notifica el recurso resuelto de acuerdo a lo establecido en el
. | articulo 33° de la Ley N°2341, dejando constancia de ello y

| archiva los antecedentes.
RECURSO JERARQUICO A LA RESOLUCION DE REVOCATORIA

' | RECEPCION DE RECURSO JERARQUICO DE un | -"eldi D'rego; fﬁgera'
| TERCERO POR RESOLUCION DE NAABOL o
i Recepciona recurso jerarquico de un tercero por resolucion
' de NAABOL y deriva al Director Nacicnal Juridico.
\

2 | RECEPCION DE_RECURSO JERARQUICO DE UN | cneldia D'reCJ‘O’A'(;',aC‘O”a'
TERCERO POR RESOLUCION DE NAABOL RS |
Recepciona recurso jerarquico de un tercero por resolucion
de NAABOL vy deriva al Jefe de Unidad Nacional de Gestion
Juridica. 1

3 | RECEPCION DE_RECURSO JERARQUICO DE UN | ~—&9@ ’ Jefe d‘edugda?, |

. TERCERO POR RESOLUCION DE NAABOL amorﬁridsfcaes ion |
Revisa antecedentes y si corresponde lo deriva al ‘
Profesional de Gestion Juridica y/o Abogado de Gestion \
Juridica para su atencion correspondiente. :

P . . 1
RECEPCION Y ANALISIS DE RECURSO JEREARQuIcQ | '13staSdias | Profesional de Gestion |
habiles Juridica/Abogado en

Recepciona recurso y adjunta todos los antecedentes en Gestiéon Juridica
fotocopias legalizadas y remite al Jefe de Unidad Nacional de
Gestion Juridica.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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EtapaTﬁ" Descripcion Plazo Responsable(s)
% ’ RECEPCION DEL DOCUMENTO Y LOS ANTECEDENTES Hasr:t:.ld'a Jeg" (ij c'; bjﬂr'?daigade
. DEL RECURSO JERARQUICO ' &
1 Recepciona recurso y los antecedentes en fotocopias
legalizadas y remite al Director Nacional Juridico
6 | RECEPCION DEL DOCUMENTO Y LOS ANTECEDENTES Hasr:"f‘;“d'a D‘recjﬁii:izg'ona'
DEL RECURSO JERARQUICO 2
Recepciona recurso y los antecedentes en fotocopias
legalizadas y remite al Director General Ejecutivo
7 | RECEPCION DEL DOCUMENTO Y LOS ANTECEDENTES Hasr:"f';”d'a D"eé,t;’; ?iizera' |
DEL RECURSO JERARQUICO a jecu ,
‘ Recepciona recurso y los antecedentes en fotocopias
legalizadas y remite mediante nota al Ministerio Cabeza de
i Sector para Resolver el Recurso Jerarquico
i OFICINAS REGIONALES |
RECEPCION DE RECURSO DE UN TERCERO POR En el dia Director Regional
ALUGN ACTO ADMINISTRATIVO DE NAABOL {
1
Recepciona recurso de un tercero por algun acto
administrativo deriva al Abogado de la Regional.
‘ -
7 RECEPCION Y ANALISIS DE_RECURSOS DE UN | "% 7 0% ARG atin
| PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO apries AR
i Recepciona recurso y resuelve de acuerdo a lo establecido
‘ a la Ley 2341, emite la resolucion correspondiente con las
“ siguientes acciones:
1. Remite con V°B®, al Director Regional, para su
revision y firma. J
RECEPCION DEL_DOCUMENTO QUE RESUELVE EL Hashtzt:“d‘a Director Regional

RECURSOS DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Recepciona el documento que resuelve el recuro
administrativo, revisa si observa devuelve al abogado

i)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

regional para su correccion, si esta de acuerdo firma y
devuelve al Abogado Regional para la prosecucion. ‘

RECEPCIONA EL DOCUMENTO QUE RESUELVE EL
RECURSO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

Recepciona, el documento que resuelve el recurso del
procedimiento administrativo y deriva al Técnico Legal, de la
Regional para que realice la notificac<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>