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La Paz, 06 de febrero de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

■

Que las Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB-SABS), 
aprobadas mediante Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, en el Parágrafo I del 
Articulo 1 establece que, este sistema es el conjunto de normas de carácter jurídico, técnico y 
administrativo que regula la contratación de bienes y servicios, el manejo y la disposición de 
bienes de las entidades públicas, en forma interrelacionada con los sistemas establecidos en la 
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales y que está 
compuesto por los subsistemas de Contratación de Bienes y Servicios, de Manejo de Disposición 
de Bienes.

Que el Artículo 232 de la Constitución Política del Estado, determina que la Administración 
Pública se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso 
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, 
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que el Articulo 10 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administración y Control 
Gubernamentales, determina que el Sistema de Administración de Bienes y Servicios 
establecerá la forma de contratación, manejo y disposición de bienes y servicios, sujetos a los 
siguientes preceptos: a) Previamente exigirá la disponibilidad de los fondos que compromete o 
definirá las condiciones de financiamiento requeridas; diferenciara las atribuciones de solicitar, 
autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de contratación; simplificara los tramites e identificara 
a los responsables de la decisión de contratación con relación a la calidad, oportunidad y 
competitividad del precio del suministro, incluyendo los efectos de los términos de pago, b) Las 
entidades emplearan los bienes y los servicios que contraten, en los fines previstos en la 
Programación de Operaciones y realizaran el mantenimiento preventivo y la salvaguardia de los 
activos, identificando a los responsables de su manejo, c) La reglamentación establecerá 
mecanismos para la baja o venta oportuna de los bienes tomando en cuenta las necesidades 
especificas de las entidades propietarias.

Que el Articulo 112, de las NB -SABS establece que el Subsistema de Manejo de Bienes, es el 
conjunto interrelacionado de principios, elementos jurídicos, técnicos y administrativos que 
regulan el manejo de bienes de propiedad de la entidad y los que se encuentran bajo su cuidado 
o custodia y que tiene por objetivo optimizar la disponibilidad, el uso y el control de los bienes y 
la minimización de los costos de sus operaciones.
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Que de acuerdo a lo dispuesto en los Articulo 26, 28 y 29 del Reglamento Específico del Sistema 
de Administración de Bienes y Servicios de Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - 
NAABOL Versión 2022 - v.1, aprobado mediante Resolución Administrativa NAABOL-RA N°
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Que por Informe Legal INF/DGE-DNJA N° 0041/2024, de 06 de febrero de 2025,el cual considera 
los términos de los Informes INF/DGE-UNADM-AAFF N° 00122/2024 de 26 de diciembre de 2024 
de la Unidad Nacional Administrativa; e Informe INF/DGE-UNP N° 0008/2025, de 28 de enero de 
2025, de la Unidad Nacional de Planificación, y la recomendación de la Unidad de Auditoria 
Interna previa revisión de antecedentes y de la normativa legal correspondiente, la Dirección 
Nacional Jurídica concluye señalando que, el Reglamento Interno para la Administración y 
Control de Activos Fijos de NAABOL Versión 2025 - v.2, se enmarca dentro de las disposiciones 
legales en actual vigencia, por lo que recomienda al Director - General Ejecutivo, en su condición 
de Máxima Autoridad Ejecutiva, su aprobación a través de Resolución Administrativa.

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

Que en base a lo dispuesto en los Artículos 3 y 6 del Decreto Supremo N° 4630, de 30 de 
noviembre de 2021, NAABOL estará a cargo de una o un Director General Ejecutivo como 
Máxima Autoridad Ejecutiva, entre otras, con la atribución de; d) Aprobar reglamentos internos, 
manuales y toda normativa necesaria para el cumplimiento de las finalidades de NAABOL.
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Que, mediante Informe INF/DGE-UNP N° 0008/2025, de 28 de enero de 2025, la Unidad 
Nacional de la Unidad de Planificación, sobre la base del Informe INF/DGE-UNADM-AAFF N° 
00122/2024, de 26 de diciembre de 2024, emitido por la Unidad Nacional Administrativa, se 
trabajó en la revisión del proyecto modificaciones al Reglamento Interno para la Administración 
y Control de Activos Fijos Versión 2023-v1, considerando para ello, los antecedentes del marco 
normativo, las necesidades institucionales vigentes, en base a la observación y recomendación 
de la Unidad de Auditoria Interna, y se obtuvo como resultado la versión 2025-v2, lo cual es 
técnicamente viable para su aprobación, recomendando al Director General Ejecutivo aprobar el 
Reglamento Interno para la Administración y Control de Activos Fijos Versión 2025-v2.

Que el Profesional de Activos Fijos, vía el Jefe de la Unidad Nacional Administrativa, a través de 
la Directora Nacional de Administración y Finanzas, emite Informe INF/DGE-UNADM-AAFF N° 
00122/2024, de 26 de diciembre de 2024, el cual refiere que en base a la recomendación 
generada por Unidad de Auditoria Interna, el personal de activos fijos de la Oficina Central en 
coordinación con el personal de las Oficinas Regionales, realizaron un análisis al Anexo 1, del 
Reglamento Interno para la Administración y Control de Activos Fijos, el cual llego a la conclusión 
que es pertinente actualizar e incorporar los ítems nuevos a las partidas gasto ya establecidas, 
debido a que los bienes fueron adquiridos en la gestión 2023 y gestión 2024 y concluye 
mencionando que la solicitud es técnicamente viable, para su aprobación.
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073/2022 de 19 de diciembre de 2022, los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes, 
son la Administración de Almacenes, de Activos Fijos Muebles y Activos Fijos Inmuebles a Cargo 
de la Unidad Nacional Administrativa.
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POR TANTO:

RESUELVE:

Regístrese, Comuniqúese y Cúmplase.

www.naabol.gob.bo

La Unidad Nacional de Planificación de NAABOL, queda encargada de la difusión del presente 
Reglamento Interno para la Administración y Control de Activos Fijos de Navegación Aérea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL

TERCERO. - De conformidad con el requerimiento de la Unidad de Planificación de NAABOL, 
se deja sin efecto la Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 069/2023 de 07 de 
noviembre de 2023.

PRIMERO. - APROBAR el Reglamento Interno para la Administración y Control de Activos Fijos 
de Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, Versión 2025 - v.2, mismo que forma 
parte indivisible de la presente Resolución Administrativa.

SEGUNDO. - Aprobar el Informe Técnico: INF/DGE-UNADM-AAFF N°0122/2024, de 26 de 
diciembre de 2024, emitido por la Unidad Nacional Administrativa; Informe INF/DGE-UNP N° 
0008/2025, emitido por la Unidad Nacional de Planificación de 28 de enero de 2025, e Informe 
Legal INF/DGE-DNJA N° 0041/2025, de 06 de febrero de 2024, emitido por la Dirección Nacional 
Jurídica.

MINISTERIO DE OBRAS 
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El Director General Ejecutivo de Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL en uso 
de sus atribuciones y facultades previstas por Ley.
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ARTÍCULO 1. (OBJETO DEL REGLAMENTO)

ARTÍCULO 2. (ALCANCE)

ARTÍCULO 3. (MARCO NORMATIVO)

El presente Reglamento se enmarca dentro de las siguientes disposiciones:

c)

d)

e)

f)

g)

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO

ñ

El presente Reglamento es de aplicación obligatoria para todo el personal de planta, 
personal eventual y consultores individuales de línea de Navegación Aérea y Aeropuertos 
Bolivianos, NAABOL (Oficina Central, Oficinas Regionales, Aeropuertos y Aeródromos).

El presente Reglamento tiene como objeto regular el administración y control de los Activos 
Fijos de Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, estableciendo las 
responsabilidades del personal de planta, personal eventual y consultores individuales de 
línea en cuanto a la recepción, registro, custodia, uso, asignación y traslado de los mismos.

Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, Modificaciones al Reglamento de 
la Responsabilidad por la Función Pública.

Decreto Supremo N° 28455, de 24 de noviembre de 2005, que regula la inscripción y la 
obtención de placas de vehículos.

Decreto Supremo N° 28565, de 22 de diciembre de 2005, de Organización y 
Funcionamiento del SEÑARE.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990 de Administración y Control Gubernamentales.

Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento 
Ilícito e Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la 
Responsabilidad por la Función Pública.

Decreto Supremo N° 24051 del 29 de junio de 1995, Reglamento al Impuesto a las 
Utilidades.

CAPÍTULO I 
ASPECTOS GENERALES

Código:

REG-DNAF- UNA -1

a)
b)

REGLAMENTO INTERNO PARA 
ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE 

ACTIVOS FIJOS 
DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS - UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

Versión:
2025 - v.2
Página:
1 de 39
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i)

j)

k)

I)

o)

0

s)

■

ARTÍCULO 5. (INCUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA)

Código:

REG - DNAF - UNA - 1

Versión: 
2025-v.2
Página:
2 de 39

REGLAMENTO INTERNO PARA 
ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE 

ACTIVOS FIJOS
DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS - UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

h) Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB - SABS).

Decreto Supremo N° 0283, de 2 de septiembre de 2009, Racionalización del Parque 
Automotor y Autorización para compra y/o alquiler de vehículos.

Decreto Supremo N° 1991, de 7 de mayo de 2014, que precisa el universo de las 
entidades públicas que deben presentar la Declaración Jurada de Bienes del Estado - 
DEJURBE ante del Servicio Nacional de Patrimonio del Estado- SENAPE.

Decreto Supremo N° 2063, de 23 de julio de 2014, Modificaciones a los Art. 12 y 14 del 
D.S. N° 0283 Compra y alquiler de vehículos.

Resolución Suprema N° 222957, de 04 de marzo de 2005, Normas Básicas del Sistema 
de Contabilidad Integrada.

m) Resolución Suprema N° 227121, de 27 de marzo de 2007, Modificaciones al Art. 40 de 
las Normas Básicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

n) Resoluciones Ministeriales Anuales de aprobación de las directrices de Formulación 
Presupuestaria y Clasificadores Presupuestarios (grupo 40000 Activos Reales).

Resoluciones Ministeriales anuales, emitidas por la Dirección General de Contabilidad 
Fiscal, aprobación de Instructivos de Cierre Presupuestario, Contable y de Tesorería.

p) Normas Contables Nacionales N° 1, 3, 4 y 6.

q) Plan de Cuentas de la Contabilidad Gubernamental Integrada para el Sector Público.

Manual de Procedimientos para la Elaboración de Estados Financieros (Colegio de 
Contadores de Bolivia, La Paz, 2003).

Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de 
NAABOL, vigente.

ARTÍCULO 4. (RESPONSABLES DE LA APLICACIÓN)

N^ÉÓL
Nj wgddón AéftJ y Aen>putrto$ Bolkúiw

%
El incumplimiento al presente Reglamento y a los instructivos emitidos para operativizar el 
mismo generará responsabilidad de acuerdo a lo establecido en el Capítulo V de

I
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VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO

La Direcc'ón Nacional de Administración y Finanzas a través de la Unidad Nacional 
Administrativa es responsable de la aplicación del presente Reglamento.



ARTÍCULO 6. (REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN)

I.

II.

ARTÍCULO 7. (EMISIÓN DE INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES)

ARTÍCULO 8. (APROBACIÓN, VIGENCIA Y DIFUSIÓN)

I.

II. La vigencia del Reglamento será a partir de la fecha de su difusión y publicación.

III. La difusión del Reglamento será realizada por la Unidad Nacional de Planificación.

ARTÍCULO 9. (CONTROL DE LOS ACTIVOS FIJOS)

ARTÍCULO 10. (DEFINICIONES)

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO

Código:

REG - DNAF- UNA -1

Se podrán emitir Instructivos o Circulares a efecto de operativizar de manera específica las 
disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

La Unidad Nacional Administrativa será la encargada de la revisión del Reglamento para 
la Administración y Control de Activos Fijos y propondrá su actualización en función de 
la experiencia de su aplicación y funcionamiento o cambios en la normativa legal en 
vigencia.

Las modificaciones que se realicen al presente Reglamento deberán ser coordinadas 
con la Unidad Nacional de Planificación.

El presente Reglamento deberá ser aprobado por el Director General Ejecutivo de 
NAABOL, mediante Resolución Administrativa.

El control de los activos fijos tiene por objeto evitar el mal uso, daño o desaparición de los 
bienes.
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Responsabilidad por la Función Pública de la Ley N° 1178, Decreto Supremo N° 23318-A 
Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública y sus disposiciones 
complementarias, así como otras disposiciones aplicables.
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VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO

Código:

REG -DNAF- UNA -1

a) Accesorio: Es aquel elemento que es parte de un Activo Fijo, pero no influye en la 
funcionalidad del mismo y puede sustituirse (Cables, memorias, tarjetas, lectores y 
quemadores de CD/DVD y otros).

b) Acta de Asignación de Activos Fijos: Es un documento que emite el personal de 
Activos Fijos, donde consta el listado de Activos Fijos asignados al personal de planta, 
personal eventual y consultores individuales de línea de NAABOL, el cual con su 
suscripción genera responsabilidad sobre su debido uso y custodia.

c) Activo Fijo o Bien de Uso: Es un bien duradero, tangible o intangible, con una 
durabilidad mayor a 1 año, cuyo tiempo de vida útil está determinado en normativa vigente 
y/o revalúos realizados, que se adquiere y/o recibe para ser utilizado en el desarrollo 
específico de las actividades de la entidad. Los cuales han sido adquiridos mediante 
compra con recursos propios o financiamiento externo, producidos por la entidad, 
transferidos, permutados o donados por otras entidades; independientemente del valor 
de adquisición.

Deben de ser adquiridos con la partida presupuestaria 40000 y que le sirvan a la entidad 
para desempeñar sus funciones y que por su uso y goce se deprecien, exceptuando los 
terrenos.
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f) Bienes Fungióles: Se denomina bienes fungibles, a los bienes que se consumen con el 
uso inmediato, pierden su valor o cambian de forma y que por lo general no pueden ser 
utilizados nuevamente.

Los activos fijos se clasifican en dos grupos:

■ Activo Tangible: Es un bien de uso que tiene sustancia corpórea y ocupa un 
espacio, razón por la cual se puede ver, tocar, pesar, etc. Además de tener un 
valor monetario, estos activos sufren depreciación y agotamiento.

■ Activo Intangible: Es un bien de uso que no posee sustancia o forma corpórea, 
es decir no ocupa un espacio, razón por la cual no se puede ver, tocar, pesar, etc. 
Su valor reside no en una propiedad física, sino en los derechos que su posesión 
confiere a su propietario.

d) Alta de Activos Fijos: Es el registro contable que permitirá efectuar un adecuado control, 
actualización y depreciación de los bienes de la entidad.

e) Baja de Activos Fijos: Es la exclusión de un bien de uso en forma física de los registros 
contables de la entidad.



verific:

Pertenecen a este grupo los bienes que su vida útil estimada es inferior al periodo de un 
año y su valor no es significativo. Se los considera desechadles y fácilmente 
reemplazables (Ej. Engrapadora, perforadora, pendrive, celular, disco duro externo, etc.). 
Los bienes fungibles no son sujetos a revalorización técnica, ni contable y no son 
considerados activos fijos.

g) Clasificador: Son opciones que se pueden crear y asociar a las cuentas contables, con 
el fin de controlar algún tipo de información mediante esta clasificación.

h) Codificador: Es el proceso mediante el cual se asignan claves numéricas a las 
respuestas de preguntas abiertas de un cuestionario.

i) Componentes: Son aquellos bienes no fungibles que forman parte de la funcionalidad 
de un activo fijo.

j) Depreciación: Es la distribución del importe depreciable de un activo entre los años de 
su vida útil estimada. El importe de la depreciación correspondiente a un periodo se carga 
a los resultados netos. Para la entidad, se realizará la depreciación de los activos fijos por 
el método de línea recta, la cual se producirá por el paso del tiempo.

k) Mantenimiento: Es la función especializada de conservación que se efectúa a los Activos 
Fijos para que permanezcan en condiciones de uso. El primer objetivo del mantenimiento es 
evitar o mitigar las consecuencias de posibles fallas en un bien de uso.

l) Otros Activos: Son Activos de propiedad de NAABOL que no se encuentran en uso y por 
tanto no contribuyen a la prestación de servicios ni pueden ser clasificados en otras 
cuentas del Activo Fijo. Son bienes que deberían ser dados de baja. Comprenden también 
libros, revistas, obras de arte y bienes culturales. Estos activos no se deprecian.

m) Reparación: Es la acción de restauración de rutina o recurrente de un Activo Fijo sin 
aumentar la vida útil del bien o su capacidad de servicio, es decir, para mantener el bien 
en condiciones de uso. La reparación que se efectúa en el bien de uso, será deducible 
como gasto del ejercicio fiscal siempre que no supere el veinte por ciento (20%) del valor 
actual del bien. El monto de reparaciones superiores a este porcentaje se considerará 
mejora que prolonga la vida útil del bien y, por lo tanto, se imputará al costo del activo 
respectivo y su depreciación se efectuará en fracciones anuales iguales al período que le 
resta de vida útil.
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n) Revalúo: Es dar a los Activos Fijos nuevos valores y un resto de vida útil, con base al 
inventario valorado y la depreciación acumulada existente, de acuerdo a las 
especificaciones establecidas en la Norma Contable N° 4 del Concejo Técnico Nacional 
d^-Auditoria y Contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia.
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• Periódicos y/o Cierre de Gestión: Es el recuento físico que se realiza al cierre 
del ejercicio fiscal de cada gestión, de acuerdo a lo establecido en instructivo del 
Órgano Rector, realizándose para su ejecución un cronograma de cierre de 
gestión en el que se contempla (plazos, sub regionales y Unidades). Este recuento 
de bienes se realiza en base al inventario de bienes por subestación y oficina que 
se extrae del sistema de control de Activos Fijos, el mismo que se encuentra 
actualizado con los datos de ingreso y movimientos de bienes. El recuento físico 
de bienes se realiza en cada oficina siguiendo la frecuencia de las manecillas del 
reloj, es decir de derecha a izquierda.

r) Toma de Inventarios: Es el recuento físico de los bienes de uso exclusivo de NAABOL, 
el mismo que deberá responder invariablemente a la satisfacción de una necesidad 
derivada del que hacer sustantivo de la entidad.

s) Vida Útil: Es la estimación del tiempo que durará en servicio un Activo Fijo, esta 
valoración es necesaria para conocer el gasto por depreciación del período de acuerdo 
con la tabla establecida en el Decreto Supremo N° 24051.

o) Salvaguarda de Activos Fijos: Es la protección de los bienes contra pérdida, robos, 
daños y accidentes.

p) Sistema Establecido de Activos Fijos: Es un sistema informático, que permite la 
recepción, registro, asignación, reasignación, salidas, reportes y control de los activos 
fijos a ser administrados por personal de Activos Fijos, además de garantizar una gestión 
eficaz y eficiente de los mismos.

q) Tipos de Inventarios

• Por Funcionario: Este tipo de inventario se realiza al ingreso a la entidad de un 
trabajador, previa entrega del documento de designación (Resolución Suprema, 
Memorándum o Contrato). También se realiza este inventario en caso de 
renuncia, cambios de personal, jubilación, recisión de contrato etc.
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ARTÍCULO 11. (RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA)

I.

ARTÍCULO 12. (RESPONSABLES EN LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES)

a)

b)

PERSONAL

El personal de planta, personal eventual y consultores individuales de línea:

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO
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Corresponde a los Directores Nacionales, Directores Regionales, Jefes Nacionales y Jefes 
de Unidad coadyuvar en el control de los Activos Fijos asignados a su dependencia, en 
cuanto a lo siguiente:

El responsable principal, ante el Director General Ejecutivo de NAABOL por el manejo 
de bienes de la entidad, es el Jefe de Unidad Nacional Administrativa, el Profesional de 
Activos Fijos I de Oficina Central y Profesionales de Activos Fijos II de Oficinas 
Regionales.

Autorizar la salida de bienes de uso asignados a su Dirección o Jefatura, a través del 
Formulario de Salida de Bienes emitido por el Sistema establecido de Activos Fijos.

Informar oportunamente a la Unidad Nacional Administrativa o al Responsable 
Administrativo Regional sobre los movimientos o rotación de ubicaciones del personal 
de planta, personal eventual o consultores individuales de línea de su unidad 
organizacional.

El personal de Activos Fijos realizará la verificación física y las correspondientes 
reasignaciones de los bienes de uso en el Sistema establecido de Activos Fijos.

CAPÍTULO II 
RESPONSABILIDAD DEL MANEJO DE ACTIVOS FIJOS
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II. El Profesional de Activos Fijos I de Oficina Central y el Profesional de Activos Fijos II de 
Oficinas Regionales, son los responsables ante el Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa por el cumplimiento del presente Reglamento y de otros documentos 
normativos relacionados con la administración de activos fijos.

ARTÍCUL013. (RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE PLANTA, 
EVENTUAL Y CONSULTORES INDIVIDUALES DE LÍNEA)

m
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I.

ARTÍCULO 14. RECEPCIÓN

I.

II.

III.

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO

El Profesional de Activos Fijos I de Oficina Central o Profesional de Activos Fijos II de 
Oficinas Regionales, participará de la recepción de bienes (denominados Activos Fijos) 
de uso exclusivo de NAABOL, de acuerdo a la modalidad de contratación establecida 
en las NB-SABS.

La recepción es el acto administrativo mediante el cual el proveedor o donante, entrega 
el bien de uso en forma física y la documentación del derecho propietario a la entidad, 
para la verificación de lo recibido con lo solicitado en términos de calidad y cantidad.

Las unidades solicitantes deberán remitir en el plazo de 10 días hábiles la 
documentación de recepción al personal de activos fijos para su registro y control 
correspondiente. Con la siguiente documentación adjunta; Acta de recepción, factura, 
nota de entrega, garantía, documento contractual, orden de compra certificación 
presupuestaria, póliza de importación y otros, donde pueda evidenciar; la marca, 
modelo, año de fabricación, serie, y otros.

CAPÍTULO III
ADMINISTRACIÓN DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES
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IV. La recepción de inmuebles se enmarcará a lo establecido en los artículos 126°. 127° y 
162° de las NB- SABS, es decir la Comisión de Recepción deberá estar conformada por 
personal técnicamente calificado (ingenieros, arquitectos u otros), que deberán ser 
designados mediante memorándum por la MAE. Se realizará la recepción provisional 

7£o(ma obligatoria, en la misma deberá verificarse el inmueble de acuerdo a las

b M.R.£ R

Que tengan asignado un Activo Fijo, asumen plena responsabilidad por su uso, custodia 
y preservación, teniendo la obligación de reportar daños, robo o extravío de bienes 
adscritos a su área de trabajo.

II. Velarán por los Activos Fijos asignados, mantendrán el código de identificación en su 
lugar, y si por cualquier motivo el código desapareciera o sufriera algún daño, informarán 
de ello a personal de Activos Fijos, para la debida reposición de etiqueta del activo.

III. Quien deje su puesto de trabajo por transferencia, rotación, renuncia o despido, 
efectuará la devolución de todos sus bienes de uso (muebles y equipos de computación) 
al personal de Activos Fijos de acuerdo a procedimiento establecido.



ARTÍCULO 15. ALTAS DE ACTIVOS FIJOS

I.

II.

a)

b)

c)

d)

Especificaciones Técnicas; la recepción de un inmueble será definitiva cuando la 
Comisión de Recepción levante un Informe en el que exprese su conformidad.
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El Profesional de Activos Fijos I de Oficina Central es el responsable de efectuar el alta 
de todas las incorporaciones a la entidad y mantener el número correlativo de la 
documentación de altas actualizada a través del Formulario de Alta correspondiente.

Los bienes de uso que perciba NAABOL por concepto de donación o 
transferencia, deberán ser recibidos por la Comisión de Recepción conformada 
por personal técnicamente calificado designado por la MAE o el funcionario 
delegado por ésta, debiendo levantar un acta detallando el tipo de bien, cantidad 
y especificaciones técnicas de los mismos, adjunto a la documentación requerida 
para el registro y cambio de nombre.

Registrar los bienes de la entidad en base a la documentación que acredite el 
derecho propietario del bien, desde su solicitud hasta su asignación.

Registrar la UFV correspondiente de acuerdo a la fecha del acta de recepción 
del bien.

Cuando las contrataciones públicas sean realizadas en el marco de convenios 
de financiamiento externo, su recepción la realizará de acuerdo a las NB-SABS, 
RESABS y a lo establecido en el presente Reglamento, salvo lo expresamente 
previsto en dicho convenio.
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Para registro de un alta, el Profesional de Activos Fijos I de Oficina Central o Profesional 
de Activos Fijos II de Oficinas Regionales (este último cuando corresponda) procederá 
a:

ARTÍCULO 16. CODIFICACIÓN DE LOS ACTIVOS FIJOS

- . i) r; _

El control de la distribución de bienes de NAABOL, se realizará a través de la asignación 
correlativa de (Placas y/o Códigos) emitidos por el Sistema establecido de Activos Fijos, 
administrado por el Profesional de Activos Fijos I de Oficina Central o Profesional de 

Fijos II de Oficinas Regionales, que permitirá:

4—-----W--------------------------------------------------------------------------
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• La identificación, ubicación y el destino del bien.

Diferenciar claramente un bien de otro.

Facilitar el recuento físico.

Estructura del Código

* LOGO

GESTION 2022

GESTION

CODIGO>

u
DESCRIPCION

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO

101020420583

i
01
02
042
0583

Oficina Central
Ubicación Física: Calle Reyes Ortiz
Grupo Contable: Muebles
Auxiliar: Silla
Correlativo: Por Grupo Contable

SILLA METALICA FIJA, I 
ASIENTO Y ESPALDAR, 

APIZ TELA COLOR NEGRO.

CODIGO QR 
(DESCRIPCION 
Y CODIGO

01
Ubicación

Física

3

042
Auxiliar

1
Regional

02
Grupo 

Contable

0583
Correlativo

I
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Los códigos asignados a los bienes, corresponden al número correlativo de Oficina 
Central y de cada Oficina Regional, la ubicación de códigos de control se colocará al 
lado derecho de cada bien. Adjunto al presente documento (anexo 1) Clasificador y 
Codificador de Activos Fijos.

NMÍÓL
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ARTÍCULO 17. TRANSFERENCIAS DE ACTIVOS FIJOS

I.

II.

III.

IV.

V.

ARTÍCULO 18. REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
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III. El personal de planta, personal eventual y consultores individuales de línea, son los 
encargados de verificar la existencia de las etiquetas de los Activos Fijos asignados a 
su cargo, en caso de verificar la ausencia de esta o su deterioro deberá informar al 
Profesional de Activos Fijos I de Oficina Central o Profesional de Activos Fijos II de 
Oficinas Regionales para su correspondiente reposición.

Recepción y codificación del bien, el Profesional de Activos Fijos I de Oficina Central o 
Profesional de Activos Fijos II de Oficinas Regionales realizará el registro o el ingreso 
físico y contable del bien en el Sistema establecido de Activos Fijos.

Para la transferencia de bienes de uso, de una Oficina Regional a otra Oficina 
Regional, la misma deberá ser autorizada por el Director Regional o Responsable 
Administrativo Regional.

Todo cambio o movimiento de activos Fijos Muebles u otros entre Oficinas 
Regionales de NAABOL, debe estar respaldado por el Acta Trasferencia del bien 
mediante el Formulario de Transferencia de bienes, generándose responsabilidad 
del bien hacia la persona que lo use. Con los antecedentes adjuntos como ser; nota 
interna de solicitud del bien, informe de necesidades, informe de requerimiento u 
otros.

Las Unidades de NAABOL que cuenten con bienes que no les sean de utilidad, deben 
comunicar al Profesional de Activos Fijos I de Oficina Central o Profesional de Activos 
Fijos II de Oficinas Regionales sobre este hecho, para que se efectúe la reasignación 
correspondiente.

El Profesional de Activos Fijos I de Oficina Central o Profesional de Activos Fijos II 
de Oficinas Regionales, cuando realice una transferencia de bienes de uso debe 
proceder con el llenado del Formulario de Transferencia de Bienes, registrando los 
datos requeridos y recabando las firmas respectivas, para su posterior archivo en el 
número correlativo de transferencias.
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Para la transferencia de bienes de uso, de Oficina Central a una Oficina Regional o 
viceversa, la misma deberá ser autorizada por el Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa.

Para el registro o ingreso de vehículos, se debe de contar con la siguiente 
dpcume

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO

W .r-
NMtfOL

Aere* y A<ropvt<los Rolvonos

ÍWX:




