
La Paz, 31 de octubre de 2023

VISTOS Y CONSIDERANDO:

CONSIDERANDO:

www.naabol.gob.bo
Calle Reyes Ortiz N° 74 Esq. Federico Suazo - Edif. FEDEPETROL Pisos 4-S-6-8 al 14Telefono: (591) 2351305 

La Paz - Bolivia

Que mediante Informe Tecnico INF/DGE-UNP N° 0093/2023 de 26 de octubre de 2023, la Unidad 
Nacional de Planificacion, a traves de la Profesional de Desarrollo Organizacional, Lio. Use Mercado 
Martinez y el Jefe Nacional de la Unidad de Planificacion, Arq. Alvaro Gutierrez Urquizu, despues de 
hacer una relation del marco normative que hace a la elaboracion del Manual de Procedimientos de 
Gasto Corriente y de Inversion Publica Gestion 2023 - v.1, justifican la aprobacibn del mismo, 
considerando la recomendacion de la Unidad de Auditoria Interna de Control Interno - Confiabilidad de 
Registros y Estados Financieros de NAABOL al 31 de diciembre de 2021 referida a la falta de entre 
otros del Manual de Procesos y Procedimientos y la Comunicacion de Alertas Emergentes de 
Relevamiento de Informacion del Comite de Seguimiento y Control Interno de NAABOL, sobre la 
deficiencia en la normativa interna.

Que al respecto dicho informe senala que debido a que la Entidad no cuenta con una Estructura de 
Puestos y Escala Salarial aprobada porel Ministerio de Economia y Finanzas Publicas porencontrarse 
en proceso de revision por la Unidad de Recursos Humanos los requerimientos efectuados por esta 
instancia y que el Articulo 15 de las Normas Basicas del Sistema de Organization Administrative 
dispone que el diseno organizacional se formalizara en el Manual de Organizaciones y Funciones y el 
Manual de Procesos que incluira la denominacion y objetivo del proceso, las normas de operation, la 
description del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios y otras formas 
utilizadas, concluyen que el Manual de Procedimientos de Gasto Corriente y de Inversion Publica 
Gestion 2023 - v.1, ha sido elaborado en el marco de las disposiciones legales vigentes y en 
cumplimiento a la recomendacion de la Unidad de Auditoria Interna, por Io que al ser tecnicamente 
viable, recomiendan al Director General Ejecutivo su aprobacibn mediante Resolution Administrativa, 
con caracter temporal.

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

MINISTERIO DE OBRAS 
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA 
NAABOL-RA N° 068/2023
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Que de acuerdo a Io dispuesto en el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de 
Administracibn y Control Gubernamentales, modificado por el Paragrafo I de la Disposicibn Adicional 

^^p^egunda de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, esta Ley regula los sistemas de administracibn y 
(i' control de los recursos del Estado y su relation con el Sistema de Planificacion Integral del Estado, con 

f'fel objeto de: a. Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacibn y el uso eficaz y eficiente de los 
recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacibn 
de servicios y los proyectos del Sector Publico; b. Disponer de information util, oportuna y confiable 
asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; c. Lograr que todo servidor publico, 
sin distincibn de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los 
objetivos a que se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino tambien de la forma y 

1 resultado de su aplicacibn y d. Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y 
comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.
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POR TANTO:

RESUELVE:

gistrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.
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La Paz - Bolivia

ARTICULO TERCERO.- La Unidad Nacional de Planificacidn de la Entidad, es responsable de la 
difusion del Manual de Gasto Corriente y de Inversion Publica Gestion 2023 - v.1.

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procedimientos de Gasto Corriente y de Inversion 
Publica Gestion 2023 - v.1, que forma parte indivisible de la presente Resolucidn Administrativa.

Que mediante Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, se crea la entidad Navegacion 
Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institucion publica descentralizada de derecho 
publico con personalidad juridica, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal y tecnica y 
patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio de Obras Piiblicas, 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 Io dispuesto en los Articulos 3 y 6 del Decreto Supremo N° 4630, de 30 de noviembre 
de 2021, NAABOL estara a cargo de una o un Director General Ejecutivo como Maxima Autoridad 
Ejecutiva, con la atribucidn de: d) Aprobar reglamentos internes, manuales y toda normativa necesaria 
para el cumplimiento de las finalidades de NAABOL.

Que la Direccion Nacional Juridica, mediante Informe INF/DGE-DNJA N° 0276/2023 de 31 de octubre 
de 2023, considerando los terminos del Informe Tecnico INF/DGE-UNF N° 0093/2023 de 26 de octubre 
de 2023, la recomendacidn de la Unidad de Auditoria Interna y del Comite de Seguimiento y Control 
Interno de la Entidad, senala que existe la necesidad de contar con un procedimiento que establezca 
las instancias responsables, plazos, procedimientos y niveles de supervision para el registro del gasto 
corriente y de inversion, razon por la cual siendo que el Manual de Procedimientos de Gasto Corriente 
y de Inversion Publica Gestion 2023-v.1, no contraviene ninguna norma legal vigente, recomienda al 
Director General Ejecutivo su aprobacion mediante Resolucidn Administrativa.

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

Que las Normas Basicas del Sistema de Organization Administrativa, aprobadas mediante Resolucidn 
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, en el Articulo 15 establece que el diseiio organizacional 
se formalizara en el Manual de Organizaciones y Funciones y el Manual de Procesos.

MINISTERIO OE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

C.c. Archive 
MPM/PPS

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el Informe Tecnico INF/DGE-UNP N° 0093/2023 de 26 de octubre 
de 2023, emitido por la Unidad Nacional de Planificacidn e Informe Legal INF/DGE-DNJA N° 0276/2023 
de 31 de octubre de 2023, emitido por la Direccion Nacional Juridica.

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

1
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ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS1
OBJETIVO1.1

1.2 MARCO LEGAL

El presente manual tiene como objetivo definir los procedimientos, responsables, plazos 
mecanismos de control e instancias de supervision para el registro del gasto corriente y de 
inversion en la Unidad Nacional Financiera y Direcciones Regionales de Navegacion Aerea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

CODIGO
MAN -DNAF-UNF- 2

Versidn
2023 -v.1

'g o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
GASTO CORRIENTE Y DE INVERSION 

DIRECCION NACIONAL DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS 

UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.
Ley N° 2042 de 21 de diciembre de 1999 de Administracion Presupuestaria.
Ley N° 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente para la gestion 2016, por disposicidn 
Final de la Ley N° 769 de 17 de diciembre de 2015, establece que uno de los sistemas 
oficiales de la gestion fiscal del Estado Plurinacional es el Sistema de Gestion Publica, 
mismo que es de uso obligatorio de todas las Entidades del Sector Publico, segun 
corresponda.
D.S. N° 23318-A de 03 de noviembre del 1992 de Responsabilidad por la Funcion 
Publica Modificado por: D.S. N° 26237 de 29 de junio del 2001, D.S. N° 29536 de 30 de 
abril de 2008 y D.S. N° 29820 de 26 de noviembre de 2008.
D.S. N° 29881 de 07 de enero de 2009, Reglamento de Modificaciones Presupuestarias. 
D.S. N° 28145 de 17 de mayo de 2005, Reglamento de Aprobacion para Modificacion 
Presupuestaria Inversiones.
D.S. N° 28080 complemento al D.S. N° 28045 de 16 de mayo de 2005 de Inmovilizacidn 
de asignaciones Presupuestarias.
D.S. N° 0181 de 28 de junio de 2009 de Normas Basicas de Contratacion de Bienes y 
Servicios. Con sus reglamentos complementarios: D.S. N° 0778, D.S. N° 0843, D.S. N° 
0956, D.S. N° 1121, D.S. N° 1200, D.S. N° 1256, D.S. N° 1497, D.S. N° 1783, D.S. N° 
1841, D.S. N° 1999.
R.S. N° 217095 de 04 de julio de 1997, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - 
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.
R.S. N° 218041 de 29 de julio de 1997, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - 
Normas Basicas del Sistema de Credito Publico.
R.S. N° 218056 de 30 de julio de 1997, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - 
Normas Basicas del Sistema de Tesoreria.
R.S. N° 222957 de 04 de marzo de 2005, Normas Basicas del Sistema de Contabilidad 
Integrada (NB-SCI).
RND N° 102100000011 de 11 de agosto de 2021, Sistema de Facturacion.
Resolucion Administrative N°0004/2021 de 31 de diciembre de 2021, que aprueba el 
Reglamento de Pasajes y Viaticos.

NAABOL
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1.3

1.4

1.5

1.6

a)

b)

c)

d)

El presente Manual de Procedimientos, sera difundido a todo el personal de planta, personal 
eventual y consultores individuales de linea dependientes de NAABOL, a traves de Circular 
Interna, emitida por la Unidad Nacional de Planificacion en coordinacion con la Direccion 
Nacional de Administracion y Finanzas.

EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

El presente Manual de Procedimientos es de cumplimiento obligatorio para el personal de 
planta, personal eventual y consultores individuales de linea dependientes de Oficina Central 
y Oficinas Regionales de "Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos"- NAABOL.

DIFUSION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

• Resolucion Administrativa N° 060/2022 de 22 de noviembre de 2022, que aprueba el 
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos.

• Resolucion Administrativa N°061/2022 de 22 de noviembre de 2022, que aprueba el 
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria.

• Resolucion Administrativa N° 059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que aprueba el 
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

AMBITO DE APLICACION

CODIGO
MAN -DNAF-UNF- 2

Version
2023 -v.1

lU-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
GASTO CORRIENTE Y DE INVERSION 

DIRECCION NACIONAL DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS 

UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

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

DEFINICIONES

4

i Certificacion Presupuestaria: Es un documento que garantiza la existencia de credito 
presupuestario disponible, es el hecho de garantizar la disponibilidad de recursos para 
comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional de una determinada gestibn 
fiscal, mientras se perfecciona la obligation en la contratacion de obras, bienes, servicios 
y otros.

Factura: Documento fiscal autorizado por la Administracion Tributaria cuya emisibn fisica 
y digital indica una compraventa de un bien o servicio y que, entre otras cosas, debe 
incluir toda la informacibn de la operacibn realizada.

Fiscal de Servicio: Servidor publico designado mediante Memorandum que tiene como 
objetivo general efectuar la recepcibn de los bienes y servicios y dar su conformidad 
verificando el cumplimiento de las especificaciones tecnicas y/o terminos de referencia.

Informe de Viaje: Documento elaborado por el personal de NAABOL, declarado en 
comisibn oficial de viaje, tanto al exterior como al interior del pais, donde se detalla 
minimamente el itinerario cumplido, los objetivos, actividades y resultados. El informe 
debera contar con la aprobacibn de la maxima autoridad de la unidad organizational.

NAAtfOL
Navegacidn Aerea y Aeropuertoi Bolivianos
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f)

i)

j)

ABREVIATURAS

DR: Direccion Regional

DNAF: Direccion Nacional de Administration y Finanzas

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

NAABOL: Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos

UNF: Unidad Nacional Financiera

SIGEP: Sistema de Gestion Publica

CODIGO 
MAN-DNAF-UNF-2

Version 
2023 - v.1NAAtfOL

Navcga<iOn Afrca y Aeropuertos Bolivianos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
GASTO CORRIENTE Y DE INVERSION 

DIRECCION NACIONAL DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS 

UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Servicios Basicos: Conjunto de servicios prestados por empresas publicas, privadas o 
mixtas en materia de agua potable y alcantarillado sanitario, energia electrica y alumbrado 
publico, telefonia, gas y otros.

g) Gasto Recurrente: Es el pago periodico y constante que se realiza por la reception de 
un bien o servicio.

h) Gasto de Inversion: Son gastos destinados a la construccion de infraestructuras y la 
adquisicion de bienes, incluyendo la compra de acciones y titulos, que tienen como 
resultado el incremento del patrimonio de la entidad. Estos gastos son realizados a traves 
de actividades operacionales de inversion, que forman parte de programas sociales o 
proyectos institucionales para la ejecucion de obras publicas.

Proforma: Es un documento provisional que se entrega al usuario de un servicio o bien 
antes de realizar la transaccion.

e) Informe de Conformidad: Documento a traves del cual el Fiscal de Servicio designado, 
certifica que la provision de un servicio se enmarco a Io establecido en el contrato y a las 
especificaciones tecnicas establecidas.

Viaticos: Es la asignacion de recursos econdmicos destinados a cubrir los gastos de 
hospedaje, alimentacion, transporte interno, uso de terminal terrestre y aerea, impuestos 
y otros, en el lugar de destino de acuerdo a la escala establecida de viaticos.

k) Visado de Facturas: Accion que asegura el registro de la factura en el Libro de Compras 
y Ventas (RLCV) y su posterior presentacion al Servicio de Impuestos Nacionales (SIN).

Refrigerio: Asignacion de recursos econdmicos otorgados al personal de planta, personal 
eventual y consultores individuates de linea dependientes de NAABOL, para la 
adquisicion de productos y servicios alimenticios hechos en Bolivia, los cuales seran 
otorgados mediante la aplicacidn mdvil habilitada para el efecto.
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DETALLE DE LOS PROCEDIMIENTOS (DE GASTO CORRIENTE Y DE INVERSION)2

A continuacion, se detallan los procedimientos componentes del presente Manual:

Gasto Corriente:

No. CodigoDescripcion

1 Pago de Servicios Basicos. PRO-DNAF-UNF-2.1
PRO-DNAF-UNF- 2.2

2

PRO-DNAF-UNF- 2.33 Pago de Servicios de Transporte de Personal.

PRO-DNAF-UNF -2.44 Pago de Viaticos.

PRO-DNAF-UNF- 2.55 Pago de Haberes.

PRO-DNAF-UNF- 2.66 Pago de Refrigerio.

PRO-DNAF-UNF -2.77 Pago por la Adquisicion de Bienes y Servicios.

Gasto de Inversion:

No. Descripcion Codigo

8 Pago de Gastos de Inversion. PRO-DNAF-UNF- 2.8
PRO-DNAF-UNF- 2.9Pago de Supervision de Proyectos de Inversion.9

3 DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Pago de Servicios de Limpieza/ Courier/ Seguridad/ 
Provision de Gasolina y Diesel.

CODIGO
MAN -DNAF-UNF- 2

Version 
2023 - v.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
GASTO CORRIENTE Y DE INVERSION 

DIRECCION NACIONAL DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS 

UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

m 3^
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE SERVICIOS BASICOS
Pagina 5 de 44

Gestidn Financiera.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

Facturas o proformas de los servicios de Energia Electrica, Agua Potable, Gas LP, Telefonia e Internet.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

MARCO 
NORMATIVO:

Mensualmente recepciona las proformas o facturas por 
consume de servicios b^sicos (Energia Electrica, Agua 
Potable, Gas LP, Telefonia e Internet) de Oficina Central y 
de Oficinas Regionales, y verifica en su registro si existen 
facturas o proformas no recibidas.

Si las facturas o proformas no fueron recepcionadas 
mensualmente y de manera oportuna, debera realizar las 
gestiones ante las instancias correspondientes a fin de 
recabar las mismas, a efectos de evitar codes innecesarios

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
el pago de servicios bSsicos (Energia Electrica, Agua Potable, Gas LP, Telefonia e 
Internet) en Oficina Central y Oficinas Regionales de Navegacidn Aerea y Aeropuedos 
Bolivianos - NAABOL.

El procedimiento se inicia con la recepcion o las gestiones para recabar las facturas o 
proformas por servicios b^sicos y concluye con el archive de la documentacidn de 
respaldo por el pago de estos servicios.

• Resolucidn Suprema N° 222957 que aprueba las Normas Basicas del Sistema 
de Contabilidad Integrada.

• Resolucidn Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el 
Reglamento para la Administracidn de Usuarios del SIGEP.

• Resolucidn Administrativa N° 059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que 
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

• Instructivos para el Procesamiento de Solicitud de Pagos.

CODIGO
PRO- DNAF - UNF - 2.1

Version 
2023 - v.1

Plazo
Hasta el ultimo 

dia habil del mes 
siguiente

Responsable(s)
Tecnico o 

Profesional de 
Bienes y 

Servicios I de 
Oficina Central 
y/o de Oficinas 

Regionales

Descripcidn
RECEPCION Y/O GESTIONES PARA RECABAR LAS 
FACTURAS O PROFORMAS POR CONCEPTO DE 
SERVICIOS BASICOS

Etapa 
n

I

NAAtfOL
NavcgKidn AdfN y Aeropuertos Bolivianoi



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE SERVICIOS BASICOS
Pagina 6 de 44

Responsable(s)PlazoEtapa

2

3

4

Recepciona Hoja de Ruta adjunto Nota Interna de solicitud 
de page por concepto de servicios b^sicos y documentacion 
de respaldo y con proveido en Hoja de Ruta deriva al Jefe 

-de Unidad Nacional Financiera o Responsable Financiero

Recepciona Hoja de Ruta adjunto Nota Interna de solicitud 
de pago de servicios bSsicos, operativiza el VISADO de la(s) 
factura(s) con el Profesional de Impuestos o Profesional de 
Egresos segiin corresponda, para el “Registro de Compras 
y Ventas IVA" y con proveido en la Hoja de Ruta deriva al 
Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas o Director 
Regional, segiin corresponda, para instruir la gestidn del 
pago correspondiente.

- Elabora y firma Nota Interna solicitando al Jefe de Unidad 
Nacional Administrativa o Responsable Administrative 
Regional segun corresponda, gestionar el pago de los 
servicios b&sicos, para ello adjunta la(s) factura(s) o 
proforma(s) recibida(s) o recabada(s).

La Nota Interna debe contener minimamente la siguiente 
informacidn:

Periodo
Numero de Factura
Medidor (cuando corresponda)
Monto
Lugar

CODIGO
PRO-DNAF - UNF - 2.1

Director(a) 
Nacional de 

Administracidn y 
Finanzas o 

Director Regional

Jefe de Unidad 
Nacional 

Administrativa o 
Responsable 

Administrative 
Regional

Tecnico o 
Profesional de 

Bienes y 
Servicios I de 

Oficina Central 
y/o de Oficinas 

Regionales

Versidn 
2023 - v.1

Descripcidn
en los servicios, para ello debera mantener un registro 
actualizado sobre el estado de los pagos por estos servicios.

- Posteriormente remite Nota Interna y documentacion de 
respaldo a traves de Hoja de Ruta con el V°B° de su 
inmediato superior, si corresponde.

RECEPCION ¥ DERIVACION DE NOTA INTERNA DE 
SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS

RECEPCION DE HOJA DE RUTA ADJUNTO NOTA 
INTERNA DE SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS 
BASICOS Y DOCUMENTACION DE RESPALDO

I

ELABORACION DE NOTA INTERNA DE REMISION DE 
FACTURAS O PROFORMAS POR CONCEPTO DE 
SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA 
POTABLE, GAS LP, TELEFONIA E INTERNET)

NMtfOL
NjvegK'dn Aerej y AercpucrtOT Bolivianos



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE SERVICIOS BASICOS
Pagina 7 de 44

Plazo Responsable(s)Etapa

5

6

7

8 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP

FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION9

Aprobada la Certificacion Presupuestaria, deriva el tramite al 
Profesional de Contabilidad I o Profesional de Egresos, 
segun corresponda, para el Registro del Comprobante C-31 
hasta Etapa Compromiso y Devengado en el SIGEP.

Recibe antecedentes del tramite, firma el Comprobante C-31 
en el SIGEP y en fisico y deriva toda la documentacidn de 
pago al Profesional de Contabilidad I o Profesional de 
Egresos o al Personal Designado, segun corresponda, para 
su archive correspondiente.

Recibe la siguiente documentacidn de respaldo del pago de 
servicios basicos:

CODIGO
PRO- DNAF - UNF - 2.1

Director(a) 
Nacional de 

Administracidn y 
Finanzas o 

Director Regional

Profesional de 
Contabilidad I o 
Profesional de 

Egresos o

Profesional de 
Contabilidad I o 
Profesional de 

Egresos de 
Oficina Central 
y/o de Oficinas 

Regionales

Jefe de Unidad
Nacional 

Financiera o 
Responsable 

Financiero
Regional

Jefe de Unidad 
Nacional 

Financiera o 
Responsable 

Financiero 
Regional

Versidn 
2023-v.1

Descripcidn
Regional, segim corresponda instruyendo la gestidn del 
pago correspondiente.

REGISTRO DEL COMPROBANTE C-31 HASTA ETAPA 
COMPROMISO Y DEVENGADO EN EL SIGEP

Revisa la documentacidn de respaldo verificando que este 
completa, posteriormente en el SIGEP registra el 
Comprobante C-31 en Etapa Compromiso y Devengado e 
imprime, firma y deriva al Jefe de Unidad Nacional 
Financiera o al Responsable Financiero Regional, segim 
corresponda, para su aprobacidn en el SIGEP.

APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN ETAPA 
COMPROMISO Y DEVENGADO EN EL SIGEP
Recibe antecedentes y aprueba en el SIGEP el 
Comprobante C-31, firma en fisico y deriva el tramite al 
Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas o Director 
Regional, segun corresponda.

Instruye al Profesional de Presupuestos realizar la 
Certificacion Presupuestaria y continua en el Procedimiento 
de Certificaciones Presupuestarias.

INSTRUCCION PARA EL REGISTRO DE LA 
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA EN EL SISTEMA 
SIGEP A TRAVES DE COMPROBANTE C-31 HASTA 
ETAPA COMPROMISO Y DEVENGADO EN EL SIGEP

NAABOL
Nave^aodn Aerw y Acropucrtos Bokvunos



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE SERVICIOS BASICOS
Regina 8 de 44

PlazoEta pa

PRODUCTOS:

Comprobantes C- 31 archivados, con las firmas con las firmas de elaboracibn y aprobacion por el pago de 
servicios basicos.

Y procede a la foliacibn y posterior archive en forma 
cronolbgica con toda la documentacibn que respalda la 
operacibn.

CODIGO
PRO-DNAF - UNF - 2.1

Version 
2023-v.1

Descripcibn
Comprobante C-31 con las firmas de elaboracibn y 
aprobacion.
Hoja de Ruta, adjunto Nota de Solicitud de pago por 
servicios basicos (Energia Elbctrica, Agua Potable, Gas 
GLP, Telefonia e Internet).

- Facturas.

Responsable(s)
Personal 

Designado de 
Oficina Central 
y/o de Oficinas 

Regionales

NMtfOL
Nawgacibn Aerea y Acropuefto$ BolivianM

0
/•Si



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Jefe de Unidad Nacional Financiera o Responsable Financiero Regional

Inicio

♦

Hoja de Ruta Hoja de Ruta

Documentacion de respaldo Documentacion de respaldo

Hoja de Ruta

Documentacion de respaldo

Version 2023-v.1 Pagina 1 de 2

Elabora y firma Nota 
Interna de Solicitud de 

Pago y deriva con 
proveido en Hoja de 

Ruta

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Responsable 

Administrative Regional

Director(a) Nacional de 
Administracion y Finanzas o Director 

Regional

Instruye la gestidn de pago 
de servicios b^sicos

Instruye con proveido en 
Hoja de Ruta la emisidn de 

la Certificacidn 
Presupuestaria

Instruye el registro del 
Comprobante C-31 hasta el 

estado Compromiso 
Devengado

CODIGO:
PRO- DNAF-UNF- 2.1

Procedimiento de 
Certificacion 

Presupuestaria

Nota Interna de Solicitud de 
Pago

Hoja de Ruta

IA Pag .I

Recibe Nota Interna, 
operativiza el visado de 
las facturas y deriva con 

proveido en Hoja de Ruta

Hoja de Ruta

I
Recepciona o recaba 

facturas o proformas y 
verifica si existen facturas 
o proformas no recibidas

Facturas o Proformas 
(Energia Electrica, Agua

Potable, Gas LP, Telefonia e 
Internet)

/^AL0^\

Tecnico o Profesional de Bienes y 
Servicios I de oficina Central y/o 

Oficinas Regionales

NAA^OL
NdvcgiKton AYtcj y Acropvcrtos Boltvia go s

nv«‘
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

SIGEP

Documentacion de respaldo

Documentacion de respaldo

Fin

Version 2023-v.1

SIGEP
SIGEP

Profesionai de Contabilidad I o 
Profesional de Egresos de oficina 
Central y/o Oficinas Regionales

Comprobanle C-31 (Estado 
Compromlso Devengado)

Jefe de Unidad Nacional 
Financiera o Responsable 

Financiero Regional

Director(a) Nacional de 
Administracidn y Finanzas o 

Director Regional

Profesional de Contabilidad I o Profesional 
de Egresos o Personal Designado de 

oficina Central y/o Oficinas Regionales

Procede a la 
foliacion y archive 
de documentacidn

CODIGO:
PRO-DNAF-UNF-2.1

Nawgaeidn y Acropwertos Bolnrwnos

/ Pinna \ 
j C-31 an |
\ flstco /'

T
V

Deriva toda la 
documentacion de 

respaldo del pago para 
su archive

Registra el Comprobante C- 
31 en el SIGEP hasta el 

Estado Compromiso 
Devengado, imprime y firma

I Firms en
A\el SIGEPen el 

SIGEP



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 9 de 44

Gestion Financiera.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

Nota de Solicitud de Pago por el Servicio de: Limpieza/ Courier/ Seguridad/ Provision de Gasolina y Diesel.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

MARCO 
NORMATIVO:

Recepciona Hoja de Ruta adjunto Solicitud de Pago por 
servicios prestados, y deriva al Profesional de Bienes y 
Servicios I para operativizar el VISADO de la(s) factura(s) si 
corresponde, con el Profesional de Impuestos o Profesional 
de Egresos segun corresponda, para el “Registro de 
Compras y Ventas IVA".

El procedimiento se inicia con la recepcion de Nota de Solicitud de Pago del proveedor 
del servicio y concluye con el archive de la documentacion de respaldo del pago por el 
servicio prestado.

PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ 
COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE 

GASOLINA Y DIESEL

Resolucidn Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Basicas del Sistema 
de Contabilidad Integrada.
Resolucion Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el 
Reglamento para la Administracion de Usuarios del SIGEP.
Resolucion Administrativa N° 059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que 
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.
Instructivos para el procesamiento de solicitud de pagos.

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.2

Version 
2023 - v.1

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
el pago de: Servicio de Limpieza/ Courier/ Seguridad/ Provisibn de Gasolina y Diesel en 
Oficina Central y Oficinas Regionales de Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - 
NAABOL.

Plazo
Hasta el ultimo 

dia hbbil del mes 
siguiente

Responsable(s) 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrative

Regional

Descripcion
RECEPCION DE LA NOTA DE SOLICITUb DE PAGO POR 
CONCEPTO DE SERVICIO DE LIMPIEZA/ COURIER/ 
SEGURIDAD/ PROVISION DE GASOLINA Y DIESEL 
ADJUNTO DOCUMENTACION DE RESPALDO Y VISADO 
DE O LA(S) FACTURA(S) POR EL SERVICIO PRESTADO

Eta pa
1

NMtfOL
NAveg.K ibn Afrca y Aeropuertos Bolivunos

° I



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 10 de 44

Plazo

3

4

El Profesional de Bienes y Servicios I o Profesional de 
Egresos, segiin corresponda, recepciona Hoja de Ruta 
adjunto a la Solicitud de Pago y deriva con proveido en esta 
al Fiscal del Servicio designado o Jefe de Aeropuerto 
cuando corresponda.

Verifica que la documentacidn recibida este correcta y 
completa de acuerdo a Io establecido en contrato de 
servicio.

Si la documentacidn presenta alguna observacidn, 
solicita al proveedor del servicio subsanar la misma, para 
ello devuelve el trdmite.

Si el servicio brindado se enmarca al contrato o 
convenio y a las especificaciones tecnicas, elabora y 
firma Informe de Conformidad (ver modelo de Informe 
de Conformidad en Anexo N°1).

Si el servicio no se enmarca al contrato o convenio y 
a las especificaciones tecnicas, elabora Informe con 
Observaciones para la Aplicacidn de Sanciones y 
Multas de acuerdo a contrato.

PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ 
COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE 

GASOLINA ¥ DIESEL

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.2

Fiscal de Servicio 
designado o Jefe 

de Aeropuerto 
(este ultimo 

cuando 
corresponda a un 

servicio de 
seguridad en las 

Oficinas 
Regionales)

Fiscal de Servicio 
designado o Jefe 

de Aeropuerto 
(este ultimo 

cuando 
corresponda a un 

servicio de 
seguridad en las 

Oficinas 
Regionales)

Version 
2023-v.1

I

Responsable(s) 
Profesional de 

Bienes y 
Servicios I o 

Profesional de 
Egresos de 

Oficina Central 
y/o de Oficinas 

Regionales

ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD O 
INFORME DE OBSERVACIONES Y NOTA INTERNA DE 
SOLICITUD DE PAGO POR EL SERVICIO RECIBIDO

Descripcion
RECEPCION DE LA NOTA DE SOLICITUD DE PAGO POR 
SERVICIOS

Eta pa
2

Mensualmente y de acuerdo a contrato, recepciona del 
proveedor de servicio la siguiente documentacidn:

a) Nota de Solicitud de Pago.
b) Factura a nombre de NAABOL con registro del NIT de 

la entidad (VISADO).
c) Documentacidn de respaldo de acuerdo a contrato o 

convenio segiin el caso.

NMBtJL
Nave<pc»6n AtfN y Acropwrto$ Bolivurws

VERIFICACION QUE LA DOCUMENTACION DE 
RESPALDO ADJUNTO A LA NOTA DE SOLICITUD DE 
PAGO ESTE CORRECTA Y COMPLETA

- Verifica si se dio cumplimiento al contrato y a las 
especificaciones tecnicas del servicio y determina:

\u- 
lao\.



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regina 11 de 44

Responsable(s)PlazoEta pa

Servicio de Limpieza

c)

d)

e)

f)

Servicio de Courier

c)

d)

g)

- Asimismo, elabora y firma Nota Interna de Solicitud de 
Pago con las firmas de sus inmediatos superiores, segiin 
corresponda, para gestionar el pago del servicio y si 
corresponde, con la aplicacidn de sanciones y multas en 
el marco de contrato de servicio, para ello adjunta la 
siguiente documentacibn dependiendo del tipo de servicio 
recibido:

PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ 
COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE 

GASOLINA ¥ DIESEL

cOdigo 
PRO - DNAF - UNF - 2.2

Version 
2023-v.1

e)
f)

a)
b)

a)
b)

Descripcion
- En ambos casos, los Informes los dirige y remite al Director 

General Ejecutivo o autoridad designada, previa firma de 
sus inmediatos superiores que correspondan segun el 
caso.

Nota de Solicitud de Pago.
Factura a nombre de NAABOL con registro del NIT de 
la entidad (VISADO).
Contrato de Servicio copia (cuando corresponda al 
primer pago del servicio).
Memorandum de Designacion del Fiscal de Servicio y 
de los Fiscales Regionales de Servicio.
Detalle desglosado de Guias de Servicio.
Informes de Conformidad o de Observaciones de los
Fiscales Regionales de Servicio adjunto la 
documentacibn de respaldo.
Otra documentacibn de acuerdo a contrato.

NMtfOL
Njvcgac»bn Aoea y Acropuertos Bolmanos

Nota de Solicitud de Pago del Proveedor.
Factura a nombre de NAABOL con registro del NIT de 
la entidad (VISADO).
Planilla de asistencia del personal que realiza el 
servicio de limpieza.
Memorandum de Designacion como Fiscal de 
Servicio.
Contrato de Servicio copia (cuando corresponda al 
primer pago del servicio).
Otra documentacibn que el caso amerite, de acuerdo 
a contrato y tipo de servicio realizado.

3



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 12 de 44

Responsable(s)PlazoEtapa

d)

Servicio de Provision de Gasolina v Diesel

c)

d)

e)

5

6

Recepciona Hoja de Ruta adjunto Nota Interna de Solicitud 
de Pago por concepto del servicio de Limpieza/ Courier/ 
Seguridad/ Provision de Gasolina y Diesel, adjunto la 
documentacion de respaldo y con proveido en Hoja de Ruta 
deriva al Jefe de Unidad Nacional Financiera o Responsable

Toma conocimiento y aprueba el Informe de Conformidad o 
Informe de Observaciones y deriva el tramite con proveido 
en Hoja de Ruta al Director(a) Nacional de Administracidn y 
Finanzas o Director Regional para proseguir con la gestibn 
del pago.

Nota de Solicitud de Pago.
Informe de Conformidad del Servicio de Seguridad.
Convenio de Seguridad copia (cuando corresponda al 
primer pago).
Otra documentacion que se requiera de acuerdo a Io 
establecido en el convenio.

PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ 
COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE 

GASOLINA Y DIESEL

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.2

Director(a) 
Nacional de 

Administracidn y 
Finanzas o 

Director Regional

Director General 
Ejecutivo o 
Autoridad 
Designada

Version 
2023-v.1

a)
b)
c)

a)
b)

RECEPCION DE HOJA DE RUTA ADJUNTO NOTA 
INTERNA DE SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIO DE 
LIMPIEZA/ COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE 
GASOLINA Y DIESEL ADJUNTO DOCUMENTACION DE 
RESPALDO

Descripcion
Servicio de Seguridad

APROBACION DEL INFORME DE CONFORMIDAD 0 
INFORME DE OBSERVACIONES DEL SERVICIO DE 
LIMPIEZA/ COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE 
GASOLINA Y DIESEL Y DERIVACION DE LA 
DOCUMENTACION DE RESPALDO

Navegacidn At-rcj y Aeropuertos Bolwanos

I

Nota de Solicitud de Pago.
Factura a nombre de NAABOL con registro del NIT de 
la entidad VISADO.
Contrato de Servicio copia (cuando corresponda al 
primer pago del servicio).
Memorandum de Designacion como Fiscal de 
Servicio.
Otra documentacibn de acuerdo a contrato y tipo de 
servicio realizado.



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Pagina13de 44

Etapa Plazo Responsable(s)

7

8

9

10 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP

10 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

Recibe la siguiente documentacion de respaldo del page:

Servicio de Limpieza

Recibe antecedentes del tramite, firma el Comprobante C- 
31 en el SIGEP y en fisico y deriva toda la documentacion 
de pago al Profesional de Contabilidad I o Profesional de 
Egresos o al Personal Designado, segim corresponda para 
su archivo correspondiente.

Instruye al Profesional de Contabilidad I o Profesional de 
Egresos, segun corresponda, el Registro del Comprobante 
C-31 hasta la Etapa Compromiso y Devengado en el SIGEP.

PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ 
COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE 

GASOLINA Y DIESEL

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.2

Director(a) 
Nacional de 

Administracion y 
Finanzas o 

Director Regional

Profesional de 
Contabilidad I o 
Profesional de 

Egresos o 
Personal 

Designado de 
Oficina Central 
y/o de Oficinas 

Regionales

Profesional de 
Contabilidad I o 
Profesional de 

Egresos de 
Oficina Central 
y/o de Oficinas 

Regionales

Jefe de Unidad 
Nacional 

Financiera o 
Responsable 

Financiero 
Regional

Jefe de Unidad
Nacional 

Financiera o 
Responsable 

Financiero
Regional

Version 
2023-v.1

Descripcion

Financiero Regional, instruyendo la gestion del pago 
correspondiente.

REGISTRO EN EL SIGEP DEL COMPROBANTE C-31 
HASTA ETAPA COMPROMISO Y DEVENGADO

- Comprobante C-31 con las firmas de elaboracion y 
aprobacion.

- Nota de Solicitud de Pago del Proveedor del Servicio.
- Factura a nombre de NAABOL con registro del NIT de la 

entidad (Factura VISADA).
- Memorandum de Designacibn como Fiscal del Servicio.

APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN EL SIGEP
Recibe antecedentes y aprueba en el SIGEP el 
Comprobante C-31, firma en fisico y deriva el tramite al 
Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas o Director 
Regional, segim corresponda.

NAfttfOL
Navcgatidn Aoea y Aeropuertos Bolivianos

INSTRUCCION PARA EL REGISTRO EN EL SIGEP DEL 
COMPROBANTE C-31 HASTA LA ETAPA 
COMPROMISO Y DEVENGADO

Revisa la documentacion de respaldo verificando que este 
completa, posteriormente en el SIGEP registra el 
Comprobante C-31 hasta la Etapa Compromiso y 
Devengado e imprime, firma y deriva al Jefe de Unidad 
Nacional Financiera o al Responsable Financiero Regional, 
segim corresponda, para su aprobacion en el SIGEP.
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Responsable(s)PlazoEtapa

Servicio de Courier

Servicio de Seguridad

el Jefe de

Servicio de Provision de Gasolina v Diesel

Y procede a la foliacion y posterior archivo en forma 
cronoldgica con toda la documentacion que respalda la 
operacidn.

Nota de Solicitud de Pago por provision de gasolina y 
diesel.
Factura a nombre de NAABOL con registro del NIT de la 
entidad (Factura VISADA).
Vales de Gasolina y/o Diesel (cuando corresponda). 
Memorandum de Designacion como Fiscal del Servicio. 
Informe de Conformidad emitido por el Fiscal de Servicio. 
Copia contrato.
Otra documentacidn que se requiera de acuerdo a Io 
establecido en el contrato.

Comprobante C-31 con las firmas de elaboracion y 
aprobacidn.
Nota de Solicitud de Pago del proveedor del servicio.
Factura a nombre de NAABOL con registro del NIT de la 
entidad (Factura VISADA).
Memorandum de Designacion como Fiscal del Servicio.
Informe de Conformidad emitido por el Fiscal de Servicio.
Copia contrato.
Detalle desglosado de Gulas por el Servicio.
Otra documentacidn requerida de acuerdo a contrato.

PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ 
COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE 

GASOLINA ¥ DIESEL

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.2

Version 
2023 - v.1

Descripcidn
Informe de Conformidad emitido por el Fiscal de Servicio.
Copia contrato.
Otra documentacidn requerida de acuerdo a contrato y/o 
tipo de servicio realizado.

NMtfOL
N^^cgactdn Acre* y Aeropuertos Bolivijnos

Comprobante C-31 con las firmas de elaboracidn, 
aprobacidn y de autorizacidn del pago.

Comprobante C-31 con las firmas de elaboracidn y de 
aprobacidn del pago.
Nota de Solicitud de Pago del servicio.
Informe de Conformidad emitido por
Aeropuerto o el Fiscal de Servicio.
Convenio de Servicio de Seguridad copia.
Otra documentacidn que se requiera de acuerdo a Io 
establecido en el convenio.
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PRODUCTOS:

Comprobantes C - 31 archivados, con las firmas de elaboracidn y aprobacion del pago del servicio de 
Limpieza/ Courier/ Seguridad/ Provision de Gasolina y Diesel.

PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ 
COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE 

GASOLINA ¥ DIESEL

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.2

Versidn 
2023 - v.1

NMtfOL
Ndvvgxcn Aenu y Atwpve r to$ Bolmtnos



DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Fiscal de Servicio Designado o Jefe de Aeropuerto

c Inicio *

I
-

Hoja de Ruta Hoja de Ruta

VerificaNota de Solicitud de Pago

Documentacion de respaldo

Deriva tramite ►
Informe de Conformidad

Hoja de Ruta
Hoja de Ruta

Informe de Observaciones

A Pag.

Version 2023-v.1

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ COURIER/ SEGURIDAD/ 
PROVISION DE GASOLINA ¥ DIESEL

Director General 
Ejecutivo o Autoridad 

Designada

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Responsable 

Administrativo Regional

Profesional de Bienes y Servicios 
I o Profesional de Egresos de 
Oficina Central y/o de Oficinas 

Regionales

Deriva el tramite 
con proveido

Docuqientacidn de 
respaldo

Elabora Informe para 
Aplicacidn de 

Sanciones y Multas

Recibe documentacion y 
verifica

iSe dio cumplimiento al 
contrato?

Elabora y firma
Informe de 

Conformidad y Nota 
Interna y deriva

Nota Interna de Solicitud de 
Pago

Inmediatos
Superiores

Apraeba
Informs

Documentacion de 
respaldo

Director(a) Nacional de 
Administracidn y Finanzas o 

Director Regional

CODIGO:
PRO- DNAF-UNF-2.2

Instruye la gestidn de 
pago del servicio 

prestado

Documentacion de 
respaldo

Firman '■ 
Informes 
. y Nota .

n
Si

NAAfifOL
Navegacibn Atrca y Acropucrfos Bolivianos

No

Solicits complementar 
la documentacidn 

faltante al proveedor 
del Servicio

Recibe Nota de Solicitud 
de Pago, operativiza el 
visado de las facturas 

(cuando corresponda) y deriva 

con proveido

^Adjunta toda la 
documentacidn?

RO ■G-U.^Pagina 1 de 2



DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Documentacion de respaldo SIGER

Documentacion de respaldo

*

Documentacion de respaldo

Fin

Version 2023-v.1
430'-

SIGER

Jefe de Unidad Nacional Financiers o 
Responsable Financiero Regional

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ COURIER/ SEGURIDADZ 
PROVISION DE GASOLINA ¥ DIESEL

Profesional de Contabilidad I o Profesional de Egresos de 
Oficina Central y/o de Oficinas Regionales

Director(a) Nacional de Administracidn y 
Finanzas o Director Regional

Comprobante C-31 (Estado 
Compromiso Devengado)

Profesional de Contabilidad I o 
Profesional de Egresos o Personal 
Designado de Oficina Central y/o de 

Oficinas Regionales

CODIGO:
PRO- DNAF-UNF-2.2

Firma 
C-31 en 
fisico

Zf-irma \
i C-31 en :
\ fisico / 

isi |____
SIGEP

Instruye con proveido en 
Hoja de Ruta el Registro del 
Comprobante C-31 hasta el 

Estado Compromise

Hoja de Ruta

NAAtfOL
Aerca y Acropueftos Bobyunos

Revisa documentacidn y 
registra el Comprobante C- 

31 hasta el Estado 
Compromiso Devengado, 

imprime y firma

&

jf'Pagina 2 de 2

I
Deriva toda la 

documentacidn de 
respaldo del pago para 

su archivo

Procede a la
I foliacidn y archivo 
de documentacidn

en el 'W 
SIGEP !

.. j Firma en 
H el SIGEP
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Gestidn Financiera.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

Nota de Solicitud de Pago del Servicio de Transporte de Personal.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

MARCO 
NORMATIVO:

Recepciona Nota de Solicitud de Pago del servicio de 
transporte de personal, operativiza el VISADO de la factura 
con el Profesional de Egresos para el “Registro de Compras 
y Ventas IVA” y con proveido en Hoja de Ruta deriva al 
Fiscal del Servicio designado.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
el pago del servicio de transporte de personal de Oficinas Regionales de Navegacion 
Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

El procedimiento se inicia con la recepcion de Nota de Solicitud de Pago y documentacion 
de respaldo del proveedor del servicio de transporte de personal y concluye con el 
archivo de la documentacion del pago por el servicio prestado.

PAGO DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE 
PERSONAL

CODIGO
PRO- DNAF - UNF - 2.3

Version 
2023-v.1

Plazo
Hasta el ultimo 

dia habil del mes 
siguiente

Responsable(s)
Responsable 

Administrative 
Regional

Eta pa 
1

Resolucion Suprema N° 222957 que aprueba las Normas Basicas del Sistema 
de Contabilidad Integrada.
Resolucion Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el 
Reglamento para la Administracion de Usuarios del SIGEP.
Resolucion Administrativa N° 059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que 
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.
Instructivos para el procesamiento de solicitud de pages.

NMtfOL
Njvcgaoon Acted y Aeropucttos Boltv-jnos

Descripcion
RECEPCION DE LA NOTA DE SOLICITUD DE PAGO POR 
CONCEPTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE 
PERSONAL ADJUNTO DOCUMENTACION DE 
RESPALDO Y VISADO DE LA FACTURA DEL SERVICIO

A,
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Plazo

ADJUNTO

3

En ambos casos los Informes los dirige al Director Regional.

Fiscal de Servicio 
designado

Verifica que la documentacion recibida este correcta y 
completa de acuerdo a Io establecido en contrato de 
servicio.
Si la documentacion presenta alguna observacidn, 
solicita al proveedor del servicio subsanar la misma 
devolviendo el tramite.

PAGO DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE 
PERSONAL

c6digo
PRO- DNAF-UNF-2.3

Version 
2023-v.1

Si el servicio brindado se enmarca al contrato y a las 
especificaciones tecnicas, el Fiscal de Servicio 
designado elabora y firma el Informe de Conformidad 
(ver modelo de Informe de Conformidad en Anexo 
N°1).

Responsable(s)
Fiscal de Servicio 

Designado

ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD O DE 
OBSERVACIONES Y NOTA DE SOLICITUD DE PAGO 
POR EL SERVICIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL

Etapa
2

Si el servicio no se enmarca al contrato y a las 
especificaciones tecnicas, elabora Informe con 
observaciones para la Aplicacidn de Sanciones y 
Multas de acuerdo a contrato.

a) Nota de Solicitud de Pago.
b) Factura a nombre de NAABOL con registro del NIT de 

la entidad (Factura VISADA).
c) Otra documentacion de acuerdo a contrato.

Mensualmente y de acuerdo a contrato, recepciona del 
proveedor de servicio de transporte la siguiente 
documentacidn:

- Verifica el cumplimiento de contrato y de las 
especificaciones tecnicas del servicio de transporte y 
determina:

NMtfOL
Ndvegxidn A&w y Aeropuvrtos Bolivianos

Descripcidn
RECEPCIONbE LA NOTA DE SOLICITUD DE PAGO POR 
CONCEPTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE 
PERSONAL ADJUNTO DOCUMENTACION DE 
RESPALDO

- Elabora Nota Interna de Solicitud de Pago con las firmas 
de sus inmediatos superiores para gestionar el pago del 
servicio y si corresponde con la aplicacion de sanciones y
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Responsable(s)PlazoEtapa

g)

Director Regional4

5

6

Toma conocimiento y aprueba el Informe de Conformidad o 
Informe de Observaciones y deriva el tramite con proveido 
en Hoja de Ruta al Responsable Financiero Regional, 
instruyendo la gestion del pago.

PAGO DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE 
PERSONAL

CODIGO
PRO- DNAF-UNF-2.3

Responsable 
Financiero 
Regional

Profesional de 
Egresos de 

Oficinas 
Regionales

a)
b)

c)
d)
e)

Versidn
2023 -v.1

REGISTRO EN EL SIGEP DEL COMPROBANTE C-31 
HASTA EL ESTADO COMPROMISO DEVENGADO

Revisa la documentacion de respaldo verificando que este 
completa, posteriormente en el SIGEP registra el 
Comprobante C-31 en etapa Compromiso y Devengado e 
imprime, firma y deriva al Responsable Financiero Regional, 
para su aprobacion en el SIGEP.

Descripcion
multas en el marco de contrato de servicio, para ello 
adjunta la siguiente documentacion:

Nota de Solicited de Pago.
Factura a nombre del NAABOL con registro del NIT 
de la entidad (VISADO).
Copia de contrato.
Planilla firmada por el personal que utilizo el servicio. 
Memorandum de Designation como Fiscal de 
Servicio.
Otra documentacidn de acuerdo a contrato.

Recepciona Hoja de Ruta adjunto Nota Interna de Solicitud 
de Pago por concepto del servicio de transporte de personal, 
adjuntando documentacion de respaldo y con proveido en 
Hoja de Ruta deriva al Profesional de Egresos instruyendole 
el registro del Comprobante C-31 hasta el Estado 
Compromiso y Devengado en el SIGEP.

APROBACION DEL INFORME DE CONFORMIDAD O 
INFORME DE OBSERVACIONES DEL SERVICIO DE 
TRANSPORTE ¥ DERIVACION DE ANTECEDENTES DE 
SOLICITUD DE PAGO ¥ DOCUMENTACION DE 
RESPALDO

NMtfOL
Aer m y Aeropuertos Bolivianos

RECEPCION DE HOJA DE RUTA ADJUNTO 
DOCUMENTACION DE RESPALDO E INSTRUCCION 
PARA EL REGISTRO EN EL SIGEP DEL COMPROBANTE 
C-31 HASTA EL ESTADO COMPROMISO Y 
DEVENGADO

z^!Fie^\
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Plazo

Director RegionalFIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP8

FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION9

PRODUCTOS:

Comprobantes C- 31 archivados, con las firmas de elaboracidn y aprobacibn del pago del servicio de 
transporte de personal.

Y procede a la foliacion y posterior archive de la 
documentacibn de respaldo.

Recibe antecedentes del tramite y procede a la firma del 
Comprobante C-31 en el SIGEP y en flsico y deriva toda la 
documentacibn de pago al Profesional de Egresos o al 
Personal Designado, segiin corresponda para su archive 
correspondiente.

Recibe la siguiente documentacibn de respaldo del pago de 
servicio transporte de personal:

PAGO DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE 
PERSONAL

CODIGO
PRO- DNAF-UNF-2.3

Profesional de 
Egresos o 
Personal 

Designado de 
Oficinas 

Regionales
- Comprobante C-31 con las firmas de elaboracibn y 

aprobacibn.
- Nota de Solicitud de Pago del proveedor del servicio.
- Factura a nombre del NAABOL con registro del NIT de la 

entidad (VISADO).
- Memorandum de Designacibn como Fiscal de Servicio.
- Informe de Conformidad emitido por el Fiscal de Servicio.
- Copia de contrato.
- Otra documentacibn requerida de acuerdo a contrato.

Version 
2023 - v.1

A
co

Responsable(s)
Responsable 

Financiero 
Regional

Eta pa 
”7

Descripcion
APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN EL SIGEP~
Recibe antecedentes, aprueba en el SIGEP el 
Comprobante C-31, firma en fisico y deriva el tramite al 
Director Regional.

2

NA&tfOL
Na'/egxidn Aereo y Aeropuertos BoliviaiXH



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PERSONAL
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Fiscal de Servicio Designado Inmediatos Superiores Director Regional

c Inicio

Nota de Solicitud de Pago

VerificaDocumentacidn de respaldo

No- Si

, / Aprueba 
Informe j

Informe de Observaciones

Informe de Conform idad

Hoja de Ruta

Pagina 1 de 2Version 2023 -v.1 A,

Responsable Administrativo Regional/
Profesional de Egresos

Elabora informe para 
Aplicacion de 

Sanciones y Multas

^Adjunta toda la 
documenlacidn?

iSe dio cumplimiento al 
contrato?

Elabora y firma 
Informe de 

Conformidad y Nota 
Interna y deriva

Nota Interna de Solicitud de 
Pago

' Finnan 
Informes
. y Nota

Mediante proveido autoriza la 
gestidn de pago del Servicio 
de Transporte de Personal

CODIGO:
PRO- DNAF-UNF- 2.3

Documentacidn de 
respaldo

NAAtfOL
Njwgaodn Aerca y Aeropuertos Bohv«jno‘,

Si

1No

Solicita complementar 
la documentacidn 

faltante al proveedor 
del Servicio

Recibe Nota de 
Solicitud de Pago, 

operativiza el visado de 
la factura y deriva con 

proveido
Hoja de Ruta

Recibe documentacidn y 
verifica
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PERSONAL
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Responsable Financiero Regional Profesional de Egresos de Oficinas Regionales Director Regional

S.

Documentacion de respaldo SIGEP

Documentacion de respaldo

SIGEP

Documentacion de respaldo

I
Version 2023-v.1

Ss==s£
SIGEP

Comprobante C-31 (Estado 
Compromiso Devengado)

Profesional de Egresos o Personal 
Designado de Oficinas Regionales

CODIGO:
PRO-DNAF-UNF-2.3

Procede a la 
foliacion y archivo 
de documentacion

Firm a en 
el SIGEP,

NAA^OL
Ndvegj<ton At-rcj y AeroptxMtos Boltvtanos

ra
Instruye con proveido en 

Hoja de Ruta el Registro del 
Comprobante C-31 hasta el 

Estado Compromiso 
Devengado

Hoja de Ruta

Revisa documenacibn y 
registra el Comprobante C- 

31 hasta el Estado 
Compromiso Devengado, 

imprime y firma

Deriva toda la 
documentacion de 

respaldo del pago para 
su archivo

^^■”^^Pbgina 2 de 2



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE VIATICOS
Pagina 20 de 44

Gestion Financiera.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

Informe de Viaje del comisionado, adjunto documentacidn de respaldo.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DEL

MARCO 
NORMATIVO:

Recibe(n) Informe de Viaje y documentacidn de respaldo del 
comisionado, revisa(n), aprueba(n) y deriva(n) al Director(a) 
Nacional de Administracidn y Finanzas o Director Regional 
segun corresponda con proveido en Hoja de Ruta.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
el pago de viaticos del personal de Oficina Central y Oficinas Regionales de Navegacidn 
Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

El procedimiento se inicia con la recepcidn del Memorandum de Viaje e Informe de Viaje 
presentado por el comisionado aprobado por sus Inmediatos Superiores, adjunto la 
documentacidn de respaldo y concluye con el archive de la documentacidn.

• Resolucidn Suprema N° 222957 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de 
Contabilidad Integrada.

• Resolucidn Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el 
Reglamento para la Administracidn de Usuarios del SIGEP.

• Resolucidn Administrativa N° 0004/2021 de 31 de diciembre de 2021, que aprueba 
el Reglamento de Pasajes y Viaticos.

• Resolucidn Administrativa N° 059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que aprueba 
el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

• Instructivos para el procesamiento de solicitud de pagos.

CdDIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.4

Version 
2023-v.1

Plazo
De acuerdo a 

plazo 
establecido en 
el Reglamento 

de Viajes 
vigente

Responsable(s)
Inmediato(s)
Superior(es)

Eta pa
n

Kr/egdOdn Aeipj y AeropwrttH Bolivianos

Descripcidn 
RECEPCION, APROBACION Y DERIVACION 
INFORME DE VIAJE DEL COMISIONADO
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PAGO DE VIATICOS
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3

c)

d)

4

Recepciona tr^mite de solicitud de page de vteticos dentro 
del plazo establecido, adjunto documentacidn de respaldo y 
con proveido en Hoja de Ruta deriva al Jefe de Unidad 
Nacional Financiera o Responsable Financiero Regional, 
segun corresponda autorizando la gestion del pago 
correspondiente.

antecedentes
Gasto

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.4

Tecnico o 
Profesional de 

Contabilidad I o 
Profesional de

a)
b)

Version 
2023 - v.1

e) 
0

Plazo
Hasta 7 dias 

habiles despues 
de recepcionado 

el tramite

Responsable(s)
Director(a)

Nacional de 
Administracion y 

Finanzas o Director
Regional

VERIFICACION DE ANTECEDENTES Y REGISTRO DEL 
COMPROBANTE C-31 (SIN IMPUTACION 
PRESUPUESTARIA) EN EL SIGEP

DE 
SIN

Descripcion
RECEPCION DE TRAMITE DE SOLICITUD DE PAGO DE 
VIATICOS ADJUNTO DOCUMENTACION DE RESPALDO

Etapa
2

Memorandum de Viaje.
Informe de Viaje aprobado conforme a Io 
establecido en el Reglamento de Pasajes y Viaticos. 
Pases a bordo originales o certificacion del viaje 
emitido por la linea area.
Factura (original) de pasajes terrestres o recibos de 
transporte terrestre de acuerdo a Io establecido en 
el Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente. 
Memorias fotograficas (cuando corresponda). 
Peajes para su reembolso (cuando corresponda).

Recepciona el Informe de Viaje del comisionado 
aprobado por sus Inmediatos Superiores segun 
corresponda, adjunto la siguiente documentacidn:

NMtfOL
Nawgaodn y Aeropuer to$ Boiivbnos

Si corresponde, operativiza el VISADO de o la(s) 
factura(s) con el Profesional de Impuestos o el 
Profesional de Egresos, segun corresponda para el 
“Registro de Compras y Ventas IVA”.

Jefe de Unidad 
Nacional Financiera 

o Responsable 
Financiero 
Regional

RECEPCION DE INFORME DE VIAJE ADJUNTO 
DOCUMENTACION DE RESPALDO, VISADO DE 
FACTURAS E INSTRUCCION DE REGISTRO DE 
COMPROBANTE C-31 SIN IMPUTACION 
PRESUPUESTARIA

Instruye al Profesional de Egresos o Tecnico o 
Profesional de Contabilidad, segun corresponda, la 
verificacibn de antecedentes y el registro del 
Comprobante de Gasto C-31 (Sin Imputation 
Presupuestaria).
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Etapa Plazo

Notas:

SIN5 C-31

6 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP

d>' 
z*

Recibe antecedentes del tramite, aprueba el Comprobante 
C-31 sin imputacidn presupuestaria en el SIGEP y deriva a 
la Direccibn Nacional de Administracidn y Finanzas o 
Direccidn Regional, segiin corresponda.

Recibe antecedentes del tramite y firma en el SIGEP el 
Comprobante C-31 sin imputacidn presupuestaria, y deriva 
al Profesional de Egresos o Tecnico de Contabilidad para su 
archive de manera transitoria y separada de los demas 
documentos C-31 (Sin Imputacidn Presupuestaria), en

Imprime el documento C-31, firma flsicamente y Io remite 
al Jefe de Unidad Nacional Financiera o Responsable 
Financiero Regional para su aprobacidn en el SIGEP.

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.4

Jefe de Unidad 
Nacional Financiera 

o Responsable 
Financiero 
Regional

Director(a)
Nacional de 

Administracidn y 
Finanzas o Director

Regional

Version 
2023-v.1

Descripcidn
Recepciona Informe de Viaje, conjuntamente con el 
Memorandum de Viaje y la documentacidn de respaldo 
que acredite la comisidn, revisada la documentacidn 
realiza el calculo del monto de viatico a pagar de acuerdo 
al Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente.

Responsable(s)
Egresos de Oficina 

Central y/o de 
Oficinas 

Regionales

2. Si el informe de viaje del comisionado no adjunta toda la 
documentacidn de descargo en concordancia al 
Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente, el mismo serd 
devuelto al comisionado para que subsane las 
observaciones identificadas.

Realizado el calculo del viatico, elabora el C-31 (Sin 
Imputacidn Presupuestaria) afectando la Cuenta 
Contable 1139 - Fondos en Avance con la Clase de 
Gasto 4 "Viaticos y Gastos de Representacidn", 
consignando como beneficiario final al funcionario 
declarado en comisidn, hasta la Etapa de "Devengado".

NMtfOL
Navcqxtdn Aerca y Ae fopucrtos Bolivianos

1. El Comprobante C-31 y documentacidn de respaldo 
debe archivarse de manera transitoria y separada de los 
demas documentos C-31 (Sin Imputacidn 
Presupuestaria), en forma cronoldgica hasta la 
confirmacidn del pago en el SIGEP.

APROBACION DEL COMPROBANTE 
IMPUTACION PRESUPUESTARIA
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Responsable(s)Etapa Plazo

7 PRESPUESTARIA DEL

8

9 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUIVIENTACION

reembolso (cuando

posterior archivo de la

Una vez confirmado el pago del C-31 sin imputacion 
presupuestaria en el sistema SIGEP, realiza el cambio de 
imputacion presupuestaria del Comprobante C-31 hasta la 
Etapa Verificado, imprime, firma y deriva adjuntando la 
documentacion de respaldo al Jefe de Unidad Nacional 
Financiera o Responsable Financiero Regional, segiin 
corresponda.

Recibe la siguiente documentacidn de respaldo por el pago 
de viaticos al personal de NAABOL:

Recibe antecedentes del C-31 y aprueba el cambio de 
imputacion en el sistema SIGEP, firma y deriva el tramite al 
Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas o Director 
Regional, para la firma fisica en el Comprobante C-31.

CODIGO 
PRO - DNAF - UNF - 2.4

Jefe de Unidad 
Nacional Financiera 

o Responsable 
Financiero 
Regional

T6cnico de 
Contabilidad o 
Profesional de 

Contabilidad I o 
Profesional de 

Egresos o Personal 
Designado de 

Oficina Central y/o 
de Oficinas 
Regionales

Tecnico de 
Contabilidad I o 
Profesional de 

Egresos de Oficina 
Central y/o de 

Oficinas 
Regionales

Version 
2023-v.1

Descripcion
forma cronoldgica hasta la confirmacion del pago en el 
SIGEP.

)

Procede a la foliacidn y 
documentacion de respaldo.

NMtfOL
Navcgatton Acrw y A«ropucrto$ BoltvianrH

APROBACION DEL CAMBIO DE IMPUTACION 
PRESPUESTARIA DEL COMPROBANTE C-31 EN EL 
SIGEP

Comprobante C-31 con las firmas de elaboracibn y 
aprobacion del pago de viaticos.
Informe de Viaje de acuerdo a Io establecido en el 
Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente.
Memorias fotograficas (cuando corresponda).
Memorandum de viaje (Original).
Pases a bordo originales o certificacion del viaje emitido 
por la llnea area.
Factura de pasajes terrestres o recibos de transporte 
terrestre de acuerdo a Io establecido en el Reglamento 
de Pasajes y Viaticos vigente.
Facturas por Peaje para su 
corresponda).
Resolucidn Administrativa si corresponde (autorizacion 
de viajes en feriados o fin de semana).

CAMBIO DE IMPUTACION 
COMPROBANTE C-31

KA.
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Responsable(s)PlazoEta pa

PRODUCTOS:

c6digo
PRO - DNAF - UNF - 2.4

Comprobantes C-31 archivados, con las firmas de elaboracion y aprobacion adjunto la documentation de 
respaldo del pago de viaticos.
Resumen mensual del detalle de viaticos pagados enviados a la Jefatura Nacional de Recursos Humanos, 
para la declaration impositiva del RC -IVA, con corte al 25 de cada mes.

Versidn 
2023 - v.1

Descripcion
Nota: Remite el resumen mensual del detalle de viaticos 
pagados a traves de Nota Interna a la Unidad Nacional de 
Recursos Humanos para la declaration impositiva del RC - 
IVA, con corte al 25 de cada mes, previa firma del Jefe de 
Unidad Nacional Financiera o Responsable Financiero 
Regional segim corresponda.

NMtfOL
HawgacaJo Aerw y Aeropuenos Botivunos



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIM1ENTO DE PAGO DE VIATICOS
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Inmediato Superior

Inicio

Verifies

Hoja de Ruta Documentacion de respaldo

Documentacion de respaldoDocumentacion de respaldo
Informe de Viaje del Comisionado

SiDocumentacidn de respaldo
No

Aprueba
Calcula el monto del viatico

♦

SIGEP

SIGEP

Documentacidn de respaldo

Version 2023-v.1

SIGEP

Deriva comprobante C- 
31 para su archivo 

transitorio

Director(a) Nacional de 
Administracidn y Finanzas o 

Director Regional

Deriva el tramite 
autorizando la gestibn 
del pago de reembolso 

de vibticos

Firma
0-31

Documentacidn de 
respaldo

Jefe de Unidad Nacional 
Financiera o Responsable 

Financiero Regional

Solicita al comisionado 
complementar o corregir las 
observaciones identificadas

Tbcnico o Profesional de Contabilidad I o Profesional de Egresos de 
Oficina Central y/o de Oficinas Regionales

Elabora Comprobante C- 
31 (Sin Imputacidn 

Presupuestaria) hasta 
Etapa Devengado, imprime 

y firma

CODIGO:
PRO- DNAF-UNF- 2.4

Comprobante C-31 (Sin 
Imputacidn Presupuestaria) 

Etapa Devengado

Aprueba 
C-31

tAdjunta toda la 
documentacion?

NAAtflOL
Nawgacfdn Afrej y Awopuertos Bohvianos

IA Pag.I

Operativiza el visado de 
las facturas (si corresponde) e 

instruyeel registrodel 
Comprobante C- 31 (Sin 

imputacidn 
Presupuestaria)

Hoja de Ruta

Recibe del comisionado -i 
Informe de Viaje y 

documentacidn de respaldo, i 
aprueba y deriva con 

proveido
Hoja de Ruta

x - Pagina 1 de 2



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE VIATICOS
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

SIGEP SIGEP

Documentacion de respaldo

Documentacidn de respaldo

Fin

Version 2023-v.1

SIGEP

Comprobante C-31 (Etapa 
Verificado)

Jefe de Unidad Nacional Financiera o 
Responsable Financiero Regional

Director(a) Nacional de Administracion y 
Finanzas o Director Regional

Deriva toda la 
documentacidn de 

respaldo del pago para 
su archive

Profesional o Tdcnico de Contabilidad I o Profesional 
de Egresos o Personal Designado de Oficina Central y/ 

o de Oficinas Regionales

Procede al foliado 
y archiva 

antecedentes

CODIGO:
PRO- DNAF-UNF-2.4

en el 
SIGEP

Firma 
C-31

Confirmado el pago, realiza 
el Cambio de Imputacidn 
Presupuestaria del C- 31 

hasta la Etapa de Verificado, 
imprime y firma

Tecnico de Contabilidad I o Profesional de 
Egresos de Oficina Central y/o de Oficinas 

Regionales

x ■(*X,/agina2de2

Njvcgacfdn Af-rcj y Acropuertos Bolmanoi



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE HABERES
Pagina 25 de 44

Gestibn Financiera.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Direccibn

MARCO 
NORMATIVO:

Nota Interna de Solicitud de Pago de Haberes al Personal de NAABOL remitida por la Unidad Nacional de 
Recursos Humanos.

- Recibe de la Direccibn Nacional de Administracibn y 
Finanzas, Hoja de Ruta con proveido instruyendo la 
gestibn de pago, adjunto Nota Interna de Solicitud de 
Pago de Haberes y documentacibn de respaldo:

Para Personal de planta y eventual

El procedimiento se inicia con la recepcibn de la Nota Interna de Solicitud de Pago de 
Haberes emitida por la Jefatura Nacional de la Unidad de Recursos Humanos adjuntando 
la documentacibn de respaldo y concluye con el abono efectivo en las cuentas de los 
funcionarios de la entidad y el archive de la documentacibn de pago.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
el pago de haberes a los funcionarios de Oficina Central y de Oficinas Regionales de 
Navegacibn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

• Disposiciones del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
• Resolucibn Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el 

Reglamento para la Administracibn de Usuarios del SIGEP.
• Instructivos para el procesamiento de solicitud de pages.

CbDIGO 
PRO- DNAF-UNF-2.5

Versidn 
2023 - v.1

Plazo
Hasta 1 dia habil

Responsable(s)
Jefe de Unidad 

Nacional 
Financiera

Descripcion
RECEPCION DE NOTA INTERNA DE SOLICITUD DE 
PAGO DE HABERES ADJUNTO DOCUMENTACION DE 
RESPALDO Y FIRMA DEL COMPROBANTE C-31 EN EL 
SIGEP

Etapa
~^T~

Comprobante C-31 (Estado Aprobado).
Planilla mensual de sueldos por 
Administrativa.
Planilla de Descuentos por Atrasos.
Planilla de permisos sin goce de haberes (cuando 
corresponda).______________ ________________

to
N^tfOL
Nawgacibn Aerea y Aeropuertos Bolivianos



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE HABERES
Pagina 26 de 44

Eta pa Responsable(s)Plazo

Para consultores individuates de tinea

2 FIRMA DEL COMPROBANTE C-31 Hasta 1 dia habit

3 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUIVIENTACION

Para Personal de planta y eventual

Direccion

Recepciona documentacion de respaldo para el pago de 
haberes del personal, firma en medio fisico el Comprobante C- 
31 y deriva antecedentes para su archive a la Unidad Nacional 
Financiera.

Recibe la siguiente documentacion de respaldo por el pago 
de haberes al personal de la entidad:

Se adjunta Hojas de Ruta enviadas por el personal 
responsable de cada regional.
- Revisa antecedentes y firma el Comprobante C.-31 en el 

SIGEP y en fisico.

- Deriva adjunto la documentacion de respaldo a la 
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas para la 
firma del comprobante citado.

Comprobante C-31 (Estado aprobado).
Planilla Mensual de sueldos.
Informe mensual de las Actividades realizadas.
Planilla de permisos sin goce de haberes (cuando 
corresponda).
Fotocopia de Cedula de Identidad.
Registro de beneficiario SIGEP.
Certificados NIT.
Formulario de Declaracion Trimestral.
Formulario de Pago de Contribuciones (AFP).
Copia de Contrato.
Otros.

Hasta 3 dlas 
h^biles

CODIGO
PRO- DNAF - UNF - 2.5

Director(a) 
Nacional de 

Administracion y 
Finanzas

Tdcnico en 
Contabilidad o 
Profesional de 

Contabilidad I o 
Personal 

Designado

Versidn 
2023 - v.1

11 w

Descripcion
Planilla de devolucibn por maxima remuneracidn 
(cuando corresponda).
Formulario de Altas del personal.
Formulario de Bajas del personal.
Formulario RC-IVA.
Certificados de Traslado de Credito Fiscal.
Otro (si corresponde).

• Comprobante C-31 (Estado Aprobado).
Planilla mensual de sueldos por 
Administrativa.a.

NAAtfOL
y AeropuertOi Bolivianos



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE HABERES
Pagina 27 de 44

Responsable(s)PlazoEtapa

Para consultores individuales de linea

posterior archive de la

PRODUCTOS:

Comprobantes C-31 archivados, con firmas de elaboracion, aprobacion y documentacion de respaldo 
correspondiente al pago de haberes.

Comprobante C-31 (Estado aprobado).
Planilla Mensual de sueldos.
Informe mensual de las Actividades realizadas.
Planilla de permisos sin goce de haberes (cuando 
corresponda).
Fotocopia de Cedula de Identidad.
Registro de beneficiario SIGEP.
Certificados NIT.
Formulario de Declaracidn Trimestral.
Formulario de Pago de Contribuciones (AFP).
Copia de Contrato.
Otros (si corresponde).

CODIGO 
PRO- DNAF-UNF-2.5

Version 
2023 - v.1

Descripcion
Planilla de Descuentos por Atrasos.
Planilla de permisos sin goce de haberes (cuando 
corresponda).
Planilla de devolucidn por maxima remuneracion 
(cuando corresponda).
Formulario de Alias del personal.
Formulario de Bajas del personal.
Formulario RC-IVA.
Certificados de Traslado de Credito Fiscal.
Otro (si corresponde).

Procede a la foliacion y 
documentacion de respaldo.

N&AtfOL
N^wgKidn Airw y Aeropucrtos Bolivianos



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE HABERES
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Direccion Nacional de Administracidn y Finanzas Jefe de Unidad Nacional Financiera

c Inicio

Comprobante C-31

SIGEP
Hoja de Ruta

Hoja de Ruta

Documentacion de respaldoDocumentacion de respaldo

X

*

Documentacidn de respaldo

( 3Fin

Version 2023-v.1 Pagina 1 de 1

A

SIGEP

Remite la solicitud de pago 
de haberes y con proveido 
en Hoja de Ruta autoriza la 

gestion del pago

Deriva documentacion 
para su archive

Nota Interna de Solicitud de 
Pago

Revisa antecedentes, 
firma el Comprobante C- 

31 y deriva

Profesional de Contabilidad o Tecnico de Contabilidad I o 
Personal Designado

Procede a la foliacidn y 
archive de 

documentacidn

CODIGO:
PRO-DNAF-UNF-2.5NAAtfOL

NawgasMSn A^rca y Acropueftos Bolivianos

C-31 en
. fisico /



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE REFRIGERIO
Pagina 28 de 44

Gestion Financiera.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

- Codigo de Planilla (CRT) por el monto a pagar.

MARCO 
NORMATIVO:

Nota Interna de Solicitud de Pago de Refrigerio al Personal de NAABOL emitido por la Unidad Nacional 
de Recursos Humanos.

Recibe de la Direccidn Nacional de Administracion y 
Finanzas Hoja de Ruta con proveido autorizando la gestidn 
del pago, con la siguiente documentacion de respaldo:

- Informe de solicitud de pago de refrigerios de la Jefatura 
Nacional de la Unidad de Recursos Humanos.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
el pago de refrigerio al personal de Oficina Central y Oficinas Regionales en Navegacion 
Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

El procedimiento se inicia con la recepcion de la Nota Interna de Solicitud de Pago de 
Refrigerio al personal de planta, personal eventual y consultores individuates de linea 
dependientes de NAABOL y concluye con el abono efectivo en las cuentas de los 
funcionarios de la entidad a traves de aplicacion movil habilitada para el efecto y el 
archive de la documentacion de pago.

• Resolucion Suprema N° 222957 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de 
Contabilidad Integrada.

• Resolucion Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el 
Reglamento para la Administracion de Usuarios del SIGEP.

• Resolucion Administrativa N° 059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que aprueba 
el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

• Reglamento interne para el pago de refrigerio ADM/RR-03/22 (versidn 1).
• Instructivos para el procesamiento de solicitud de pages.

CODIGO
PRO- DNAF-UNF-2.6

Version 
2023 - v.1

Plazo
Hasta 1 dia 

habil

Responsable(s)
Jefe de Unidad 

Nacional Financiera

Etapa

o

NMtfOL
Nawgaobn Afrea y Aeropuertoi Bolivianos

Descripcion
RECEPCION DE NOTA INTERNA DE SOLICITUD DE 
PAGO DE REFRIGERIO ADJUNTO DOCUMENTACION 
DE RESPALDO E INSTRUCCION DE PAGO DE 
REFRIGERIO A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE REFRIGERIO
Pagina 29 de 44

Etapa Responsable(s)Plazo

2

3

CHEQUE PAGO DE4 PARA EL

5 FIRMA DEL CHEQUE

6

7

Revisa la solicitud, aprueba (firma) la Solicitud de Gasto 
/Cargo a Rendir e instruye la emisidn del cheque.

Genera en el SIGEP la reposicion del Fondo Rotativo 
emitiendo automaticamente el C-31 de Reposicion de 
Fondo Rotativo (Estado Compromiso y Devengado), 
imprime, firma y remite adjunto la documentacion de

Recepciona solicitud de pago de refrigerio, revisa que la 
documentacion este respaldada, realiza la Solicitud de 
Gasto/Cargo a Rendir en el SIGEP, imprime, firma la 
solicitud y la deriva al Jefe de Unidad Nacional Financiera 
para su aprobacion.

Emite el cheque y deriva a las autoridades designadas para 
la firma del cheque.

Firman el cheque y devuelven el mismo al Responsable del 
Fondo Rotativo.

Firmado el Cheque, realiza el depbsito en el Banco del 
Ministerio de Desarrollo y Economia Plural, para abono en 
cuentas de los beneficiaros a travds de aplicacidn movil 
habilitada, adjuntando el Codigo CPT para el efecto.

- Notas Internas de solicitud de pago de Oficinas 
Regionales.

Instruye al Responsable de Fondo Rotativo la atencidn de 
la solicitud.

Hasta 2 dias 
habiles

Hasta 1 dia 
habil

Hasta 1 dia 
habil

Autoridades con Firma 
Autorizada

Jefe de Unidad 
Nacional Financiera

CODIGO
PRO-DNAF - UNF - 2.6

Responsable del 
Fondo Rotativo

Responsable del 
Fondo Rotativo

Responsable del 
Fondo Rotativo

Responsable de 
Fondo Rotativo

Hasta 1 dia 
h^bil

Hasta 1 dia 
habil

Hasta 1 dia 
habil

Version 
2023-v.1

APROBACION DE LA SOLICITUD DE GASTO / CARGO 
A RENDIR

GENERACION DEL C-31 DE REPOSICION DE FONDO 
ROTATIVO HASTA EL ESTADO COMPROMISO y 
DEVENGADO EN EL SIGEP

REVISION DE LA DOCUMENTACION Y EMISION DE LA 
SOLICITUD DE GASTO / CARGO A RENDIR

Descripcion
- Planillas de pago de refrigerios de Oficina Central y 

Oficinas Regionales.

NMtfOL
N.iwjxion At'cj y Aeropuertos Bolivianos

DEPOSITO DEL CHEQUE EN CUENTA DEL 
MINISTERIO DE DESARROLLO Y ECONOMIA PLURAL

EMISION DEL 
REFRIGERIO

Is
V- J-



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE REFRIGERIO
Pagina 30 de 44

Responsable(s)PlazoEta pa

8

FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP9

Personal Designado10 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

PRODUCTOS:

Solicitudes de gasto/ cargo a rendir aprobadas y archivadas.
Comprobantes C-31 archivados, con firmas de elaboracion, aprobacidn y documentacion de respaldo de 
Reposicion de Fondo Rotativo.

Y procede a la foliacion de documentacibn y posterior 
archive de la documentacion de respaldo.

Recibe antecedentes del tramite, firma el Comprobante C- 
31 en el SIGEP y en fisico y deriva toda la documentacion 
del pago al personal designado, segim corresponda por 
conducto regular para el archive correspondiente.

Recibe la siguiente documentacibn de respaldo por el pago 
de refrigerios al personal:

- Comprobante C-31 con firmas respectivas.
- Informe de solicited de pago de refrigerios de la Jefatura 

Nacional de la Unidad de Recursos Humanos.

- Hoja CPT por el monto a pagar.

- Planillas de pago de refrigerios de Oficina Central y 
Oficinas Regionales.

- Notas Internas de solicited de pago de Oficinas 
Regionales.

Hasta 1 dia 
habil

Jefe de Unidad 
Nacional Financiera

Director(a) Nacional 
de Administracibn y 

Finanzas

CODIGO 
PRO- DNAF-UNF-2.6

Versidn 
2023 -v.1

Hasta 1 dia 
habil

Hasta 1 dia 
habil

Descripcion
respaldo al Jefe de Unidad Nacional Financiera para su 
revision y aprobacibn en el SIGEP.

F

APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 ESTADO 
VERIFICADO EN EL SIGEP
Recibe antecedentes, aprueba en el SIGEP el 
comprobante C-31, firma en fisico y deriva el trbmite al 
Director(a) Nacional de Administracibn y Finanzas.

NMBt)L
Aww y Aeropucrtos Bolivianos



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE REFRIGERIO
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Direccidn Nacional de Administracidn y Finanzas Jefe de Unidad Nacional Financiera Responsable del Fondo Rotativo Personal Designado

Inicio

Hoja de Ruta

SIGEP

Emite:■IPlanillas de pago de Refrigerio

Cheque

1
e!

SIGEP SIGEP

SIGEP

Version 2023-v.1 'agina 1 de 1

Instruye al emision del 
Cheque

Precede a la foliacion y 
archive de 

documentacion

Remite la solicitud de pago 
de refrigerio y mediante 
Hoja de Ruta autoriza la 

gestion del pago

Hoja CPT por el monlo a 
pagar

Notas internas de solicitud de 
Pago de las Oficinas 

Regionales

Documentacion de 
respaldo

Revisa documentacidn y 
realiza, imprime y firma 
en el SIGEP la Solicitud 

de Pago del Gasto/
Cargo a Rendir

Solicitud de Pago del 
Gasto/ Cargo a Rendir

Genera en el SIGEP el 
C-31 de Reposicion del 

Fondo Rotativo

Comprobante C-31 (Estado 
Compromiso Devengado)

Documentacion de 
respaldo

Autoridades con
Firma Autorizada

Firman
Cheque

CODIGO:
PRO- DNAF-UNF- 2.6

Informe de Solicitud de Pago 
de la UNRH

..............
Realiza el deposito en el 
Banco en la cuenta del 
MDEP para el abono a 

los beneficiaries

___ rot
Ndveg-X*6n A6rcj y Acropuerfos 8oltvWno$

4

Instruye la atencidn del 
tramite

Firma \ 
C-31 en M- 
, fisico /

en ei 
. SIGEP

Firma 
C-31 en 

4 fisico ,



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 31 de 44

Gestion Financiera.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

MARCO 
NORMATIVO:

Nota Interna de Solicitud de Pago por la Contratacidn de Bienes y/o Servicios por la Unidad Solicitante. 
Informe de Conformidad del Fiscal del Servicio designado.
Acta de Recepcibn y Conformidad de Bienes emitida por la comisibn de recepcibn.

Recepciona Hoja de Ruta adjunto Solicitud de Pago por la 
Contratacibn de Bienes y/o Servicios y deriva al Profesional 
de Bienes y Servicios de Oficina Central u Oficinas 
Regionales, segun corresponda, para operativizar el 
VISADO de la(s) factura(s) con el Profesional de Impuestos 
o Profesional de Egresos segun corresponda, para el

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
el pago por la contratacibn de bienes y servicios en Oficina Central y Oficinas Regionales 
de Navegacibn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

El procedimiento se inicia con la recepcibn de Nota Interna de Solicitud de Pago por 
Contratacibn de Bienes y/o Servicios de la unidad solicitante o con el Informe de 
Conformidad del Servicio o Acta de Recepcibn y Conformidad del bien recibido, emitido 
por el Responsable o Comisibn de Recepcibn y concluye con el archive de la 
documentacibn de respaldo del pago realizado.

• Resolucibn Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de 
Contabilidad Integrada.

• Resolucibn Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017 que aprueba el 
Reglamento para la Administracibn de Usuarios del SIGEP.

• Resolucibn Administrativa N° 059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que aprueba 
el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

• Instructivos para el procesamiento de solicitud de pages.

PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES Y 
SERVICIOS

CbDIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.7

Version 
2023 - v.1

Plazo
Hasta 1 dla habil

Responsable(s)
Director(a) 
Nacional de 

Administracibn y 
Finanzas/ Director

Regional

Etapa

M

Descripcibn
RECEPCION Y DERIVACION DE NOTA INTERNA DE 
SOLICITUD DE PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES 
Y/O SERVICIOS, ADJUNTO DOCUMENTACION DE 
RESPALDO

Njvegjcibn AJroa y Aeropuertos Bolrvuros

3



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 32 de 44

Responsabie(s)PlazoEta pa

Hasta 1 dia habil2

3

1.

<

Deriva el tramite e instruye al Profesional de Contabilidad I o 
Profesional de Egresos, segun corresponda, el Registro del 
Comprobante C-31 hasta etapa Compromiso y Devengado 
en elSIGEP.

La documentacion de respaldo debe contener la siguiente 
informacidn:

1.2. Para Pago de Servicios:

- Nota Interna de Solicitud de Pago
- Nota de Solicitud de Pago del Proveedor
- Factura original con NIT N° 419945029 a nombre 

de NAABOL.

PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES Y 
SERVICIOS

Hasta 2 dias 
habiles

Profesional de 
Contabilidad I o 
Profesional de 

Egresos de 
Oficina Central 

y/o Oficinas 
Regionales

Jefe de Unidad 
Nacional 

Financiera o 
Responsable 

Financiero 
Regional

Si corresponde a la Contratacion de Bienes o Servicios 
bajo la Modalidad de Compras Menores.

1.1. Para Compra de Bienes:

- Nota Interna de Solicitud de Pago
- Nota de Solicitud de Pago del Proveedor
- Factura original con NIT N° 419945029 a nombre 

de NAABOL.
- Registro Beneficiario SIGEP
- Acta de Recepcidn y Conformidad del bien 

adquirido
- Ingreso a Almacenes o Alta de Activos Fijos
- Nota de entrega del Proveedor
- Orden de Compra o Contrato
- Lista de verificacidn de documentos

CdDIGO
PRO ■ DNAF - UNF - 2.7

Versidn 
2023 -v.1

Descripcion
“Registro de Compras y Ventas IVA” y con proveido instruye 
la gestidn del pago.

INSTRUCCION PARA EL REGISTRO EN EL SIGEP A 
TRAVES DE COMPROBANTE C-31 HASTA LA ETAPA 
COMPROMISO Y DEVENGADO

REGISTRO EN EL SISTEMA SIGEP DEL COMPROBANTE 
C-31 ETAPA COMPROMISO Y DEVENGADO

Revisa la documentacion de respaldo verificando que este 
completa, posteriormente en el SIGEP registra el 
Comprobante C-31, con el perfil “Operadorde Ejecucion del 
Gasto", en etapa Compromiso y Devengado e imprime, firma 
y deriva al Jefe de Unidad Nacional Financiera o al 
Responsable Financiero Regional, segun corresponda para 
su aprobacion en el SIGEP.

£

NMtfOL
Njvc<p< ion Atoa y Aesopuci tos Bolivjnos
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Responsable(s)PlazoEta pa

2.

Otro documento que el case amerite

Hasta 1 dia habil4

PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES Y 
SERVICIOS

Jefe de Unidad 
Nacional 

Financiera o 
Responsable 

Financiero 
Regional

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.7

2.2. Para Pago de Servicios:

- Nota Interna de Solicitud de Pago
- Nota de Solicitud de Pago del Proveedor
- Factura original con NIT N° 419945029 a nombre 

de NAABOL.
- Registro Beneficiario SIGEP
- Copia simple del Memorandum de Designacion del 

Fiscal del Servicio.
- Informe de Conformidad del Servicio
- Nota de entrega del Proveedor
- Copia de la Orden de Servicio o Contrato
- C-31 de Certificacion Presupuestaria

Si corresponde a la Contratacion de Bienes o Servicios 
bajo la Modalidad de ANPE.

2.1. Para Compra de Bienes:

- Nota Interna de Solicitud de Pago
- Nota de Solicitud de Pago del Proveedor
- Factura original con NIT N° 419945029 a nombre 

de NAABOL.
- Registro Beneficiario SIGEP
- Copia simple del Memorandum de Designacion de 

la Comision de Recepcibn
- Acta de Recepcibn y Conformidad del bien 

adquirido
- Ingreso a Almacenes o Alta de Activos Fijos
- Nota de entrega del Proveedor
- Copia de la Orden de Compra o Contrato
- C-31 de Certificacion Presupuestaria

Version
2023 -v.1

Descripcion
- Registro Beneficiario SIGEP
- Informe de Conformidad del Fiscal de Servicio
- Nota de entrega del Proveedor del Servicio
- Orden de Servicio o Contrato
- Lista de verificacibn de documentos

APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN EL SIGEP
Recibe antecedentes, aprueba en el SIGEP el 
Comprobante C-31, firma en fisico y deriva el trbmite al 
Director(a) Nacional de Administracibn y Finanzas o Director 
Regional, segiin corresponda.ad

NMtfOL
Nov^gjcidn A^rw y Aeropucrtos Bolivianos
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FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION6

PRODUCTOS:

Y procede a la foliacion de documentacion y posterior 
archive de la documentacion de respaldo.

Comprobantes C-31 archivados con las firmas de elaboracion y aprobacibn y documentacion de respaldo 
por la compra de bienes y/o servicios.

Recibe la siguiente documentacion de respaldo del pago por 
la adquisicion de bienes o servicios:

PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES Y 
SERVICIOS

Hasta 3 dias 
habiles

Profesional de 
Contabilidad I o 
Profesional de 

Egresos o 
Personal 

Designado de 
Oficina Central 
y/o de Oficinas 

Regionales

Versidn 
2023-v.1

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.7

Plazo
Hasta 1 dia habil

Responsable(s)
Director(a)
Nacional de 

Administracion y 
Finanzas/ Director

Regional

Eta pa 
5“

Descripcion
FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP

Recibe antecedentes del tramite y firma en el SIGEP y en 
fisico el comprobante C-31 con el perfil de “Encargado de 
Firma de Documentos de Gasto” y deriva toda la 
documentacion de pago al Profesional de Contabilidad, 
Profesional de Egresos o al Personal Designado, segun 
corresponda para su archive correspondiente.

- Comprobante C-31 con las firmas de elaboracidn y 
aprobacibn adjuntado toda la documentacibn de 
respaldo que el caso amerite a la modalidad de 
Contratacibn.

N jA-gJtidn Aerw y Acropucr tos Boiiywnos

J3P'N 
a V 1*.
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PAGO DE GASTOS DE INVERSION
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Gestion Financiera.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

MARCO 
NORMATIVO:

Nota Interna de Solicitud de Autorizacidn de Pago de Planilia de Obras Civiles emitido por la Direccion 
Nacional de Desarrollo y Manteamiento Aeroportuario, Informe del Fiscal de Obras e Informe TScnico de 
Supervision,

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
el registro de la ejecucibn de Proyectos de Inversibn y Pre inversion programados para 
la gestibn en Oficina Central en Navegacibn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

El procedimiento se inicia con la recepcibn de la Solicitud de Autorizacibn de Pago de 
Planilia de Obras Civiles, a traves de Nota Interna y concluye con el archive de la 
documentacibn de respaldo por el desembolso realizado.

• Resolucibn Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de 
Contabilidad Integrada.

• Resolucibn Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el 
Reglamento para la Administracibn de Usuarios del SIGEP.

• Resolucibn Administrativa N°059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que aprueba 
el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

• Instructivos para el procesamiento de solicitud de pagos.

CbDIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.8

Recepciona Hoja de Ruta adjunto Nota Interna de Solicitud 
de Pago de Planilia de Obras Civiles y documentacibn de 
respaldo y con proveido en Hoja de Ruta deriva al Jefe de 
Unidad Nacional Financiera instruyendo la gestion del pago 
correspondiente.

Version 
2023 - v.1

Plazo
Hasta 1 dia 

habil

Responsable(s)
Director(a) Nacional 
de Administracibn y 

Finanzas

RECEPCION DE NOTA INTERNA DE SOLICITUD DE 
AUTORIZACION DE PAGO DE PLANILLA AVANCE DE 
OBRA

Etapa
i-

NMfiTOL
Nawgaobn Atvea y Aeropuertos Bolivianos



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Inicio

*

Hoja de Ruta
Hoja de Ruta

SIGEPHoja de Ruta Documentacion de respa Ido Documentacion de respaldo

<

SIGEP

&

Documentacidn de respaldo ;

c
Version 2023-v.1

SIGEP

Profesional de Bienes y 
Servicios de Oficina Central y/o 

Oficinas Regionales

Jefe de Unidad Nacional Financiera o 
Responsable Administrative Regional

Profesional de Contabilidad I o 
Profesional de Egresos de Oficina 

Central y/o Oficinas Regionales

Director(a) Nacional de 
Administracion y Finanzas/ Director 

Regional

Instruye el Registro del 
Comprobante C-31 hasta 
el Estado Compromise 

Devengado

' Firma \ 
C-31 an

. fisico /

Profesional de Contabilidad I o 
Profesional de Egresos o Personal 
Designado de Oficina Central y/o 

de Oficinas Regionales

CODIGO:
PRO- DNAF-UNF- 2.7

Procede a la foliacion y 
archive de 

documentacion

Firma en' 
el SIGEP

Recepciona y deriva la 
Solicitud de Pago de 
Bienes y Servicios y 
autoriza el pago con 

proveido en Hoja de Ruta

Nota Interna de Solicitud de 
Pago

1
Deriva toda la 

documentacion de 
respaldo del pago para 

su archivo

Fl
agina 1 de 1

-1

Fin

Operativiza el visado de 
« las facturas y deriva con 

proveido en Hoja de Ruta

Revisa documentacion y 
registra el Comprobante C- 

31 hasta el Estado 
Compromiso Devengado, 

imprime y firma

Comprobante C-31
=3 (Estado Compromiso

Devengado)

Documentacion de 
respaldo

m ' S’
Ndv<xp;<6n At-rcj y At-rcpuertos Boltvtanos



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE GASTOS DE INVERSION
Pagina 36 de 44

Responsable(s)Plazo

3

de la Empresa,

La documentacibn de respaldo debe contener la siguiente 
informacibn:

Hasta 1 dia 
habil

Jefe de Unidad 
Nacional FinancieraDeriva el tramite al Profesional de Contabilidad I para el 

Registro del Comprobante C-31 hasta etapa Compromiso 
y Devengado en el SIGEP.

Hasta 5 dlas 
habiles

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.8

Profesional de 
Contabilidad I

Version
2023 - v.1

INSTRUCCION PARA EL REGISTRO EN EL SIGEP A 
TRAVES DE COMPROBANTE C-31 HASTA LA ETAPA 
COMPROMISO Y DEVENGADO

REGISTRO EN EL SIGEP DEL COMPROBANTE C-31 
ETAPA COMPROMISO Y DEVENGADO

Etapa
T~

Revisa la documentacibn de respaldo verificando que este 
completa, posteriormente en el SIGEP registra el 
Comprobante C-31, con el perfil "Operador de Ejecucibn 
del Gasto”, en etapa Compromiso y Devengado e imprime, 
firma y deriva al Jefe de Unidad Nacional Financiera, para 
su aprobacibn en el SIGEP.

w
'A

NAAtfOL
Navcgaobn Aerca y Aeropucrtos Bolivianos

• Nota Interna de Solicitud de Autorizacibn de Pago.
• Informe de Conformidad del Fiscal de Obra.
• Informe Tecnico del Supervisor de Obra.
• Nota de Solicitud de Pago del contratista (Empresa, 

Consultor, Persona Natural).
• Certificado de Avance de Obra.
• Planilia de Avance de Obra.
• Factura original con NIT N° 419945029 a nombre de 

NAABOL.
• Registro Beneficiario SIGEP.
• Fotocopia simple del NIT 

Contratista.
• Fotocopia simple del Contrato (Primer Pago, 

Segundo Pago, etc.).
• Fotocopia del Contrato Protocolizado (Para el ultimo 

Desembolso).
• Boleta o Pbliza de Garantla de Cumplimiento de 

Contrato / correcta inversion de anticipo (vigentes).
• Reporte Fotografico de la obra si corresponde.
• Otro documento que el caso amerite.



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE GASTOS DE INVERSION
Pagina 37 de 44

FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP5

6 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUIVIENTACION

Recibe antecedentes del tramite y firma en el SIGEP y en 
fisico el comprobante C-31 con el perfil de "Encargado de 
Firma de Documentos de Gasto” y deriva toda la 
documentacibn de pago al Profesional de Contabilidad I o 
al Personal Designado, segim corresponda para su archive 
correspondiente.

Recibe la siguiente documentacibn de respaldo del pago 
de Gastos de Inversion:

Hasta 3 dias 
hbbiles

Profesional de 
Contabilidad I o 

Personal Designado

Director(a) Nacional 
de Administracibn y 

Finanzas

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.8

Versidn 
2023 - v.1

- Comprobante C-31 con las firmas de elaboracibn y 
aprobacibn.

- Hoja de Ruta, Adjunto Nota Interna de Solicitud de 
Autorizacibn de Pago.

- Informe de Conformidad del Fiscal de Obra.
- Informe Tecnico del Supervisor de Obra.
- Nota de Solicitud de Pago del contratista (Empresa, 

Consultor, Persona Natural).
- Certificado de Avance de Obra.
- Planilia de Avance de Obra.
- Factura original con NIT N° 419945029 a nombre de 

NAABOL.
- Registro Beneficiario SIGEP.
- Fotocopia simple del NIT de la Empresa, Contratista.
- Fotocopia simple del Contrato (Primer Pago, Segundo 

Pago, ect).
- Fotocopia del Contrato Protocolizado (Para el ultimo 

Desembolso).
- Boleta o Pbliza de Garantia de Cumplimiento de 

Contrato / correcta inversion de anticipo (vigentes).
- Reporte Fotogrbfico de la obra si corresponde.
- Otro documento que el caso amerite.

Hasta 1 dia 
habil

Plazo
Hasta 5 dias 

hbbiles

Responsable(s)
Jefe de Unidad 

Nacional Financiera

Eta pa 
4

th f

APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN EL SIGEP
Recibe antecedentes y aprueba en el SIGEP el 
Comprobante C-31, firma en fisico y deriva el tramite al 
Director(a) Nacional de Administracibn y Finanzas.

Y procede a la foliacibn y posterior archive en forma 
cronolbgica con toda la documentacibn que respalda la 
operacibn.

to

NMtfOL
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PAGO DE GASTOS DE INVERSION
PSgina 38 de 44

PRODUCTOS:

Comprobantes C-31 archivados, con firmas de elaboracidn, aprobacion y documentacion de respaldo de 
Pago de Gastos de Inversion.

CODIGO 
PRO - DNAF - UNF - 2.8

Version 
2023-v.1NAfttfOL

Njvcg.K»dn Aetea y Aeropuertos Bolivuinos



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE GASTOS DE INVERSION
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas Jefe de Unidad Nacional Financiera Profesional de Contabilidad I

c )Inicio 

»

Hoja de Ruta

SIGEPHoja de Ruta Documentacion de respaldo

*

Documentacidn de respaldo

Fin 

Version 2023 -v.1

SIGEPSIGEP

Profesional de Contabilidad I o 
Personal Designado

Deriva toda la 
documentacion de 

respaldo del pago para 
su archivo

Recibe Solicitud de pago 
e instruye el Registro del 
Comprobante C-31 hasta 
el Estado Compromiso 

Devengado

Revisa documentacion y 
registra el Comprobante C- 

31 hasta el Estado 
Compromiso Devengado, 

imprime y firma

Comprobante C-31 
(Estado Compromiso 

Devengado)

Documentacidn de 
respaldo

CODIGO:
PRO-DNAF-UNF-2.8

' Firma \ 
C-31 en
. fisico )

Recepciona y deriva la Nota 
de Solicitud de Pago de 
Planilla de Obras Civiles, 
con proveido en Hoja de 

Ruta autoriza la gestion del 
pago ______

Nota Interna de Solicitud de 
Pago Planilla de Obras Civiles

Firma en , 
el SIGEP/

NAAtfOL
Acrca y Acropucrtos Bolivianos

Procede a la foliacidn y 
archivo de —4—

documentacidn

f
Pagina 1 de 1

Fima > 
C-31 en ]■«(
fisico /

Xprueba ■ 
en el 

SIGEP !

[/n J-
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Gestion Financiera.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

2

MARCO 
NORMATIVO:

Nota Interna de Solicitud de Autorizacion de Pago de Planilia de Supervisidn emitido por la Direccidn 
Nacional de Desarrollo y Manteamiento Aeroportuario, Informe del Fiscal, Informe de Supervision.

Recepciona Hoja de Ruta adjunto Nota Interna de Solicitud 
de Pago de Planilla de Supervisidn y documentacion de 
respaldo y con proveido en Hoja de Ruta deriva al Jefe de 
Unidad Nacional Financiera instruyendo la gestion del pago 
correspondiente.

El procedimiento se inicia con la recepcion de la solicitud de autorizacion de pago de la 
Planilla de Supervision, a traves de Nota Interna y concluye con el archive de la 
documentacion de respaldo por el desembolso realizado.

• Resolucidn Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de 
Contabilidad Integrada.

• Resolucidn Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el 
Reglamento para la Administracidn de Usuarios del SIGEP.

• Resolucidn Administrativa N°059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que aprueba 
el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.

• Instructivos para el procesamiento de solicitud de pages.

PAGO DE SUPERVISION DE PROYECTOS DE 
INVERSION

Jefe de Unidad 
Nacional Financiera

CdDIGO 
PRO - DNAF - UNF - 2.9

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
el registro del pago de Supervision de Proyectos de Inversion programados para la 
gestion en Oficina Central en Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

Hasta 1 dia 
habil

Version 
2023 - v.1

Plazo
Hasta 1 dia 

habil
RECEPCION DE NOTA INTERNA DE SOLICITUD DE 
AUTORIZACION DE PAGO DE PLANILLA DE AVANCE 
DE SUPERVISION

INSTRUCCION PARA EL REGISTRO EN EL SISTEMA 
SIGEP A TRAVES DE COMPROBANTE C-31 HASTA LA 
ETAPA DE COMPROMISO Y DEVENGADO

Responsable(s)
Director(a) Nacional 
de Administracidn y 

Finanzas

Eta pa
1

NAfttfOL
HawgKidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos
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Responsable(s)PlazoEtapa

3

4

5 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP

Recibe antecedentes del tramite y firma en el SIGEP y en 
fisico el comprobante C-31 con el perfil de “Encargado de 
Firma de Documentos de Gasto" y deriva toda la 
documentacidn de pago al Profesional de Contabilidad I o

Deriva el tramite al Profesional de Contabilidad I para el 
Registro del Comprobante C-31 hasta etapa Compromise 
y Devengado en el SIGEP.

La documentacidn de respaldo debe contener la siguiente 
informacidn:

PAGO DE SUPERVISION DE PROYECTOS DE 
INVERSION

Hasta 5 dias 
habiles

Hasta 5 dias 
habiles

Jefe de Unidad
Nacional Financiera

Director(a) Nacional 
de Administracidn y 

Finanzas.

Profesional de 
Contabilidad I

• Nota Interna de Solicitud de Autorizacidn de 
Pago.

• Informe del Fiscal de Obra.
• Nota de Solicitud de Pago del Supervisor.
• Factura original con NIT N° 419945029 a nombre 

de NAABOL.
• Registro Beneficiario SIGEP.
• Fotocopia simple del NIT del supervisor.
• Informe del Supervisor de Obra.
• Certificado de Avance.
• Planilia de Avance.
• Fotocopia simple del Contrato.
• Reporte Fotografico de la obra si corresponde.
• Otro documento que el caso amerite.

Hasta 1 dia 
h^bil

CODIGO 
PRO - DNAF - UNF - 2.9

*

Version 
2023 - v.1

REGISTRO EN EL SIGEP DEL COMPROBANTE C-31 
ETAPA COMPROMISO Y DEVENGADO

Revisa la documentacidn de respaldo verificando que este 
completa, posteriormente en el SIGEP registra el 
Comprobante C-31, con el perfil "Operador de Ejecucidn 
del Gasto", en Etapa Compromiso y Devengado e imprime, 
firma y deriva al Jefe de Unidad Nacional Financiera, para 
su aprobacidn en el SIGEP.

APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN EL 
SISTEMA SIGEP
Recibe antecedentes y aprueba en el SIGEP el 
Comprobante C-31, firma en fisico y deriva el tramite al 
Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas.

NAfttfOL
NivegK tdn Acre« y Aeropuertos Bolrvutnos
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Responsable(s)PlazoEtapa

6 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

PRODUCTOS:

Comprobantes C-31 archivados, con firmas de elaboracion, aprobacibn y documentacion de respaldo de 
Pago de Supervision de Proyectos de Inversion.

Y procede a la foliacion y posterior archive en forma 
cronologica con toda la documentacibn que respalda la 
operacibn.

al Personal Designado, segiin corresponda para su archive 
correspondiente.

Recibe la siguiente documentacibn de respaldo del pago 
de Gastos de Inversion:

PAGO DE SUPERVISION DE PROYECTOS DE 
INVERSION

Hasta 3 dias 
habiles

Profesional de 
Contabilidad I o 

Personal Designado

CODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.9

Versidn 
2023 - v.1

• Nota Interna de Solicited de Autorizacibn de 
Pago.

• Informe del Fiscal de Obra.
• Nota de Solicitud de Pago del Supervisor.
• Factura original con NIT N° 419945029 a nombre 

de NAABOL.
• Registro Beneficiario SIGEP.
• Fotocopia simple del NIT del supervisor.
• Informe del Supervisor de Obra.
• Certificado de Avance.
• Planilia de Avance.
• Fotocopia simple del Contrato.
• Reporte Fotografico de la obra si corresponde.
• Otro documento que el caso amerite.

NMSOL
NiWtyKibn Ae<CJ y ApropuertM (Wrviano*



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SUPERVISION DE PROYECTOS DE INVERSION
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas Jefe de Unidad Nacional Financiera Profesional de Contabilidad I

)c Inicio 

*

Hoja de Ruta

Hoja de Ruta Documentacion de respaldo

►

Documentacidn de respaldo

■

Version 2023-v.1

SIGEP

I

Profesional de Contabilidad I o 
Personal Designado

Recepciona y deriva la Nota 
de Solicitud de Pago de 

Planilia de Supervision, con 
proveido en Hoja de Ruta 

autoriza la gestion del pago

Deriva toda la 
documentacion de 

respaldo del pago para 
su archivo

Nota Interna de Solicitud de Pago 
Planilla de Supervision

Recibe Solicitud de pago 
e instruye el Registro del 

► Comprobante C-31 hasta 
el Estado Compromise 

Devengado

Revisa documentacion y 
registra el Comprobante C- 

31 hasta el Estado 
Compromise Devengado, 

imprime y firma

Comprobante C-31 
(Estado Compromiso 

Devengado)

Documentacion de 
respaldo

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF-2.9

Precede a la foliacidn y 
archivo de 

documentacidn

:irma en'
I SIGEP

, - 

— 
<■' Pagina 1 de 1

Firma \
C-31 en W- 
fisico /

--------------------------------

NAAtfOL
NavcgMidn Acrcj y Acropu>?fto$ Bolivianos

SIGEP
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ANEXOS4

c6digo
MAN -DNAF-UNF- 2

Versidn 
2023 - v.1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
GASTO CORRIENTE Y DE INVERSION 

DIRECCION NACIONAL DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS - 
UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

NAABOL
Navegacidn Aerea y Acropu^rtoi Boliviano$
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ANEXO N° 1

A

VIA

DE

REF.

FECHA: XX , XXXXXXXXXX de 20XX

ANTECEDENTES

ACTIVIDADES REALIZADAS

XXXXXXXXXXXXXXXXX
TECNICO DE BIENES Y SERVICIOS Y/O FISCAL DEL SERVICIO

ERICK HUMBERTO PEREZ SORUCO
JEFE NACIONAL UNIDAD ADMINISTRATIVA

ELMER POZO OLIVA
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO Y/O DIRECTOR REGIONAL

ROXANA ENCINAS DE RAMIREZ
DIRECTORA NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INFORME 
INF/DGE-UNADM-BSERV N° XXXX/20XX

CODIGO
MAN -DNAF-UNF- 2

Version 
2023 - v.1

Contrato Administrative NAABOL/DNJ/CM/CNT/XXX/20XX, suscrito en fecha XX de XX de 20XX, con 
el Senor XXXX - Representante Legal de la Empresa XX, por concepto de prestacion Servicio de 
XXX Oficina XXI de NAABOL.
Memorandum de Designacion de Fiscal de Servicio XX de Oficina XX MEM/NAABOL/DNAF/JNUA- 
BS N° XX/20XX, de fecha XX de XX del aho 20XX.
En fecha XX de XX de 20XX, la empresa XX, representado por el XX, mediante nota, solicita el pago 
por la prestacion del servicio correspondiente al mes de XX a partir del XX al XX, para cuyo efecto 
adjunto la factura N°XX, informe de actividades realizadas y planilia de ejecucidn del servicio.

CONFORMIDAD DE SERVICIO DE XXXXXXXX OFICINA XXXXX
CORRESPONDIENTE AL MES DE XXXXX 20XX

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
GASTO CORRIENTE Y DE INVERSION 

DIRECCION NACIONAL DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS - 
UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

El trabajo realizado por funcionarios de la empresa XXXXXX, por el periodo del XX al XX de XXXXX de 20XX, 
fue de manera satisfactoria, dando cumplimiento al Contrato y/o Convenio y Especificaciones Tecnicas 

<§olicitadas para la ejecucion del servicio en todas las actividades encomendadas.
&

4/IONTOS DE PAGO POR MES CONTRATO NAABOL/DNJ/CNT/XX/20XX SUSCRITO EN FECHA XX DE 
XXX DEL ANO 20XXZu* syz, 

w

NAAtfOL
Navegacidn A^rea y Aeropuertos Bolivianos
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7.700 00 I 7.700.00 | 7.700.00 | 7.700,00 I

SERVICIOBIEN Y/ODESARROLLADAS POR EL

CONCLUSION Y RECOMENDACION

Monto a PagarNo. Factura Monto Bs.

7.700,00 269,50 7.430,502

Es cuanto se informa para fines consiguientes.

INF/OGE-UNADM BSERV N? 0060/2023

JUMP AGOSTO SQ.T.tMBRSfwoi JUNIO
7 700,00

I
6 673J3 [

-• -7-.~ I-
7 700 00 | 7 700.00

ACTIVIDADES
RECIBIDO

Por Io expuesto, tengo a bien dar mi conformidad al trabajo realizado por la empresa XXXXXXX, segun clausulas del 
contrato establecido, por Io que se le recomienda a su autoridad se proceda con el pago por el servicio de XXXXXXX en 
la Oficina Nacional de NAABOL del periodo comprendido desde el XX al XX de XXXXXXX de 20XX, segun factura emitida 
No. X de acuerdo al siguiente detalle:

CODIGO
MAN -DNAF-UNF- 2

Version 
2023 - v.1

Garantia 
3,5%

Adj.
c.c.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
GASTO CORRIENTE Y DE INVERSION 

DIRECCION NACIONAL DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS -NAAtfOL

Nawtpcon WftM y Acropiiertos Bolrvijno*

MATRIX DE PAGO SERVICIO DE UMPIEZA OFICINA NACIONAL 
■

7 700,00 | 7 700.00 7 700 00 I 7 700.00 I 91 373.33


