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Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

PUBLICAS, ¢

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NAABOL-DNJ-RA N° 083/2024

La Paz, 26 de noviembre de 2024
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Administrativa NAABOL-RA N° 056/2022 de 10 de noviembre de 2022,
se aprobd el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de Navegacion
Aérea y Aeropuertos Bolivianos Version 2022 —v.1.

Que el 23 de noviembre de 2022, mediante Resolucion Administrativa NAABOL-RA N° 062/2022,
. se aprobd la Estructura Organizacional de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos -
NAABOL.

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

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

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

Que mediante Resolucién Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 080/2024 de 07 de noviembre de
2024, se aprob6 el Manual de Organizaciéon y Funciones de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL Version 2024 —v.2.

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

Que el Articulo 7 del mismo cuerpo legal, establece que, el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones, evitando la

. duplicidad de objetivos y atribuciones mediante Ia adecuacion, fusion o supresiéon de las
entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: b. Toda entidad publica organizara
internamente, en funcion de sus objetivos y fa naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata sta Ley.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA) aprobadas
mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, establecen que el Sistema de
Organizacion Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias que, a
partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucionai. y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.
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Que de acuerdo a lo establecido en el Articulo 2 de las NB-SOA, el objetivo general del Sistema
de Organizacién Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente
los cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico; y cuyos
objetivos especificos son el lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los
servicios publicos; evitar la duplicacion y dispersion de funciones; determinar el ambito de
competencia y autoridad de las areas y unidades organizacionales; proporcionar a las entidades
una estructura que optimice la comunicacion, la coordinaciéon y el logro de los objetivos y
simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y eficiencia
econémica.

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

. organizacional se podran tomar decisiones respecto a adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas
y unidades; reubicar las diferentes unidades en la estructura; redefinir canales y medios de
comunicacion interna; redefinir instancias de coordinacién interna y de relacion interinstitucional;
redisefiar procesos y otros especificos de organizacion.

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

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

‘ CONSIDERANDO

Que el Numeral 14, Paragrafo | del Articulo 298 de la Constitucion Politica del Estado, determina
que son competencias privativas del nivel central del Estado, el control del espacio y transito
aereo en todo el territorio nacional y la construccion, mantenimiento y administracion de
aeropuertos internacionales y de trafico interdepartamental.

Que mediante Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, se crea la entidad
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institucion publica -
descentralizada de derecho publico con personalidad juridica, autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda, cuyas funciones son el planificar la infraestructura aeronautica:
dirigir y administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional de Bolivia y organizar el espacio
aéreo y el control de su transito.

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

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

POR TANTO:

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

RESUELVE:

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

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

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

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

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

3 Formulacion del Plan Operativo Anual. PRO-DGE-UNP-1.3
4 Seguimiento y Evaluacion del Plan Operativo Anual. PRO-DGE-UNP-1.4
5 Certificaciones POA. PRO-DGE-UNP-1.5 N
b) Sistema Integrado de Gestion (SIG) Version 2024 — v.1.
[
N° DESCRIPCION cODIGO
1 Desarrollo de la Normativa Interna. PRO - DGE = UNP - SIG - 1.1
2 Seguimiento y Control del SIG. PRO - DGE —UNP - SIG~ 1.2
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3 Identificacion y Tratamiento de Riesgos. PRO - DGE - UNP - SIG - 1.3
4 Seguimiento y Control de las Acciones | PRO - DGE - UNP -SIG -1.4
Correctivas.

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

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

. T Ne DESCRIPCION cODIGO

1 Relevamientos de Informacion. PRO - DGE - UAI - 1.1
2 Auditorias de Cumplimiento. PRO - DGE - UAI - 1.2
3 Auditorias Operacionales. PRO - DGE - UAI - 1.3
4 Auditorias de Confiabilidad de los Registros Financieros. PRO - DGE - UAI - 1.4
5 Auditorias de Confiabilidad de los Estados Financieros. PRO - DGE - UAI - 1.5
6 | Auditorias de Seguimiento PRO - DGE - UAI - 1.6

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

a) Comunicacion Institucional Versién 2024 — v.1

N° PROCEDIMIENTOS cODIGO

1 Notas de Prensa. PRO - DGE - UCI - 1.1

2 Post para Redes Sociales. PRO -DGE - UCI-1.2

3 Material Promocional. PRO -DGE - UCI-1.3

4 Videos para Redes Sociales. PRO-DGE -UCI-1.4

5 Comunicados Oficiales. PRO - DGE - UCI - 1.5

/ 6 Monitoreo Diario. PRO - DGE - UCI| - 1.6

/ 7 Monitoreo Matutino. PRO -DGE - UCI - 1.7

8 Monitoreo de Conferencia de Prensa. PRO-DGE - UCI - 1.8

9 Gestion de Eventos. PRO -DGE - UCI - 1.9
: \ -, QUINTO.- APROBAR el ANEXO 4 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos
e i Bolivianos — NAABOL Version 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
_\ ; Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad de Tecnologias de la Informacion vy

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

N°

DESCRIPCION

CcODIGO

Soporte Técnico.

PRO -DGE - UTIC - 1.1

|

Creacion de Correo Electronico Institucional.

PRO -DGE - UTIC - 1.2

Priorizacion de Requerimiento de Nuevos Desarrollos de Sistemas

Informaticos

PRO - DGE - UTIC - 1.3

Actualizacion y Soporte Técnico a Antiguos Sistemas.

PRO - DGE - UTIC - 1.4

Clasificacion de la Informacion.

PRO -DGE - UTIC - 1.5

Gestion de Incidentes de Seguridad de la Informacion.

PRO-DGE -UTIC-1.6

Clasificacion de Incidentes de Segundad de !a informacion.

PRO -DGE -UTIC-1.7

Generacion deﬁespaldo de Catos.

PRO -DGE - UTIC - 1.8

Prevencion. Deteccién y Correccion de Virus.

PRO -DGE - UTIC - 1.9

SEXTO.- APROBAR el ANEXO 5 del Manual de Procesos de Nave
Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1
Resolucién Administrativa y correspond

acuerdo a

I siguiente detalle:

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

N° DESCRIPCION

CcODIGO

Procedimiento Especifico de Control y Conciliacién de Datos
1 Liquidados en las Planillas Salarialcs y Registros Individuales del
Personal

PRO - DNAF - UNRH - 1

b) Gestion de Recursos Huma

2022-v.1.
N° DESCRIPCION copIGo
1 Procedimiento para el Control Oporiuno de la Declaracion Jurada PRO - DNAF - UNRH - 2
de Bienes y Rentas

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

Calle Reyes

’ N° PROCEDIMIENTOS CcODIGO
. Revisién de la Informacion de Ios Files de Personal. PRO - DNAF- UNRH - 3.1
www.naabolgob.bo

Qrtiz N® 74 Esq. Federico Suazo - Fdif, FEDEPETROL Pisos 4-5-6-8 al 14 Telefono: (391) 235130¢
o \ 7

TR (= =
L3 0QZ - SOavia

gacion Aérea y Aeropuertos
, que forma parte integrante e indivisible de Ia presente
e a la Unidad Nacional de Recursos Humanos, de

nos - Declaracion Jurada de Bienes y Rentas Version


http://www.naabol.gob.bo

ESTADG PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE
PUBLICAS, SE

Y VIVIENDA

N

ALBOL

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Control de Asistencia.

PRO - DNAF- UNRH - 3.2

Otorgacion de Tolerancia por Lactancia.

PRO - DNAF- UNRH - 3.3

Registro de las Declaraciones de Comision Oficial.

PRO - DNAF- UNRH - 3.4

Otorgacion de Licencias sin Cargo a Vacacion.

PRO - DNAF- UNRH - 3.5

Programacion y Seguimiento del Cronograma Anual
de Vacaciones.

PRO - DNAF- UNRH - 3.6

Reprogramacion de Vacaciones.

PRO - DNAF- UNRH - 3.7

Registro de Vacaciones.

PRO - DNAF- UNRH - 3.8

Afiliacion de los Servidores Publicos al Ente Gestor
de Salud.

PRO - DNAF- UNRH - 3.9

10

Desafiliacion de los Exfuncionarios al Ente Gestor de
Salud

PRO - DNAF- UNRH - 3.10

1"

Otorgacion de Permisos Sin Goce de Haberes.

PRO - DNAF- UNRH -3.11

12

Solicitudes de Permiso Personal por Horas con Goce
de Haberes.

PRO - DNAF- UNRH - 3.12

13

Otorgacién de Permisos Personal con Goce de
Haberes Sujeto a Compensacion.

PRO - DNAF- UNRH - 3.13

14

Compensaciones por Trabajo Excepcional Fuera del
Horario Regular de Trabajo.

PRO - DNAF- UNRH - 3.14

15

Faltas Leves con Sancién Econémica por
Inasistencias o Ausencias en el Puesto de Trabajo

PRO - DNAF- UNRH - 3.15

16

Tolerancia por Docencia, Estudios Universitarios o de
Posgrado.

PRO - DNAF- UNRH - 3.16

SEPTIMO.- APROBAR el ANEXO 6 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional Financiera, de acuerdo al siguiente

detalle:

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

N° DESCRIPCION/GASTO CORRIENTE CcODIGO

1 Pago de Servicios Basicos. PRO-DNAF-UNF- 2.1
2 Pago de Servicios de Limpieza/ Courier/ Seguridad/ Provision de | PRO-DNAF-UNF-2.2

Gasolina y Diésel
3 Pago de Servicios de Transporte de Personal. PRO-DNAF-UNF-2.3
4 Pago de Viaticos. PRO-DNAF-UNF -2.4
5 Pago de Haberes. PRO-DNAF-UNF-2.5
6 Pago de Refrigerio. PRO-DNAF-UNF- 2.6
www.haabolgob.bo
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[ PRO-DNAF-UNF 27 |

7 Pago por la Adquisicién de Bienes y Servicios. l i
N° DESCRIPCION/GASTO DE iINVERSION cODIGO

8 Pago de Gastos de Inversion. PRO-DNAF-UNF- 2.8

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

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

N° DESCRIPCION CcODIGO

1 PRO-DNAF- UNF-1.1
Formulacion Presupuestaria.

2 PRO-DNAF- UNF-1.2
Certificaciones Presupuestarias.

4 PRO-DNAF- UNF-1.3

Modificaciones Presupuestarias - Presupuesto Adicional.

‘ PRO-DNAF- UNF-1.4

4 Modificaciones Presupuestarias - Traspaso Presupuestario
Interinstitucional.

PRO-DNAF- UNF-1.5
5 Modificaciones Presupuestarias - Traspaso Presupuestario
Intrainstitucional.

PRO-DNAF- UNF-1.6
6 Seguimiento y Evaluacion a Ejecucion del Presupuesto.

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

L ne DESCRIPCION CcODIGO

1 Recaudacion por Cobro de Parqueo (vehiculos y motocicletas). PRO - DNAF - UNF - 3.1

2 Recaudacion por Cobro de Peaje (vehiculos y motocicletas). PRO - DNAF - UNF - 3.2

3 Recaudacion por Servicios de Atencion en Tierra — SAT (Vuelos No PRO - DNAF - UNF - 3.3
Regulares o Bajo Ala).

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

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

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

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

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

9 Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS PRO - DNAF - UNF - 3.9
Vuelos Regulares (Otros Operadores Aéreos).

|
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10 Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS PRO - DNAF - UNF - 3.10
(Vuelos No Regulares Bajo Ala).

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

1 Recaudacién por Servicio de Informacion Meteoroldgica (METAR). PRO - DNAF - UNF - 3.12

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

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

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

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

NO
PROCEDIMIENTOS cODIGO

Certificacion de inexistencia de bienes para Compras a lravés de Caja

Chica o Reembolso de Gastos. FiG -CNAR- UNA-1.1

PRO - DNAF- UNA -1.2
PRO - DNAF- UNA -1.3
PRO - DNAF- UNA -1.4

Recepcion de Compras mediante Procesos de Contratacion.

Registro de Ingresos en Almacén.
4 Gestion de Almacenamiento.

5 Gestion de Distribucion. PRO - DNAF- UNA -1.5

6 | Toma de Inventarios. PRO - DNAF- UNA -1.6

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

2024 - v.1.
N° DESCRIPCION CcODIGO
1 Identificacion de Bienes de Uso a ser Dispuestos. PRO — DNAF — UNA - 2.1

2 Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso. PRO — DNAF —UNA -2.2

///7 3 | Préstamo de Uso o Comodato. PRO — DNAF — UNA - 2.3

4 Transferencia Gratuita entre Entidades Publicas. PRO — DNAF —UNA -2.4

5 Donacion a Instituciones o Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro PRO — DNAF —UNA - 2.5

6 Remate con Privados. PRO — DNAF —-UNA -2.6

7 Transferencia Onerosa Entre Entidades Publicas. PRO — DNAF —UNA -2.7

8 Permuta. PRO — DNAF ~UNA -2.8

say riy B A e e VI Y S E NS ST “opaparvs ven vl e 06 e Gt et A AL
A e e T S A At LTS 5 b N S S Ml N N Al sy W I b Sl 1 T 3 S A it S ok e e st

M 214 . } I ~ b 3
WAL A GO TG DO

teyes Otiz N° 74 Egq. Federico Suazo - Bdif. FEDEPETROL Pisas 4-5-5-8 al 14 Telefono: (591} 2351305

2 Bz urs
a2z - DGV




ESTADL

LORINACIONAL

a ' BOLIVI

BE

£
A Al
2 ;

= Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

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

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

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

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

detalle:

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

Ne DESCRIPCION

1 Registro de Sobrevuslos.

2 Registro de Servicio de Atencion en Tierra.

3 Verificacion de Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados.

4 Suscripcion de Contratos de Prestacion de Servicios Aeronauticos.

5 Suscripcion de Contratos de Servicios Terciarizados Aeroportuarios.

6 Emision de Notas de Del)id(;'y Facturacion para Vuelos Regulares

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

8 Control e Inspeccion de Carga y Correo y/c Almacenamiento de Carga Aérea y Correo en
Vuelos Regulares.
Emision de Notas de Débito y Facturacion para el Servicio de Asistencia Técnica para

9 Control & Inspeccion de Carga y Correo y/o Aimacenamiento de Carga Aérea y Correo en
Vuelos No Regulares.

10 Cobranza de Vuelos Regulares

b) Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No Aeronauticos Versién 2024

—-v. 4.

Calle Reyes Ortiz MN°

74 Esq. Federico Sua




DO PLURINACION

™5 % E‘ E \vg MINISTERIO DE OBRAS
U A l’ 2 PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

AL DE

EE
NAsBOL

Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos

N° DESCRIPCION

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

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

4 Suscripcion de convenios.

5 Emision de Notas de Débito y Facturacion.

6 Gestion de Cobros.

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

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

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

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

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

NO

DESCRIPCION

cODIGO

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

PRO - DGE -DNJ-1.8

Notificaciones de Intencion de Resolucion de Contrato y/o de
Resolucion de Contrato.

PRO - DGE -DNJ - 1.9
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3 Recursos Administrativos de Impugnacion Interpuestos en Procesos de PRO - DGE - DNJ - 1.10
Contratacion.

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

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

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

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

3 Cobro de Arrendamientos de Espacios Comerciales en Oficinas PRO - DGE - DNJ - 1.15
Regionales.

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

DECIMO SEGUNDO.- APROBAR el ANEXO 11 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea
y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Versién 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Navegacion
Aérea, de acuerdo al siguiente detalle:

. a) Navegacion Aérea - Servicio de Informacion Aeronautica Version 2024 - v.2.
( N° DESCRIPCION CODIGO _]
1 Solicitud, Elaboracion y Emision NOTAM /Elaboracisn y Publicacion del | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1 1
PIB de area.
2 Seguimiento y Evaluacion al Proceso de Generacién de la informacion | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.2
aeronautica.
3 Elaboracion de una Nueva Edicion del Manual AIF. PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.3
4 Elaboracion de Enmienda AIP /Suplemento y Circular de Informacion | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.4
Aeronautica.
5 Publicacion de los Productos de Informacion Aeronautica en la-Pagina | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.5
WEB de NAABOL.
6 Obtencion de Datos Aeronauticos PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.6
[ 7 | Elaboracion y/o Actualizacion de Cartas Aeronactions. - PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.7
| | ]
. DECIMO TERCERO.- APROBAR el ANEXO 12 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea

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

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

e S S e —
Ne l DESCRIPCION cODIGO

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

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

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

DECIMO SEXTO.- De conformidad con el requerimiento de la Unidad Nacional de Planificacion
de NAABOL, se deja sin efecto las Resoluciones Administrativas NAABOL RA N° 043/2022 de
30 de septiembre de 2022; NAABOL RA N° 022/2023 de 14 de abril de 2023;; NAABOL RA N°
087/2023 de ‘31 de octubre de 2023; NAABOL RA N° 068/2023 de 31 de octubre de 2023;
NAABOL RA N° 081/2023 de 14 de diciembre de 2023: NAABOL RA N° 083/2023 de 14 de
diciembre de 2023; NAABOL RA N° 085/2023 de 29 de diciembre de 2023; NAABOL RA N°
014/2024 de 05 de febrero de 2024; NAABOL RA N° 017/2024 de 14 de febrero de 2024; NAABOL
RA N°037/2024 de 03 de mayo de 2024 y NAABOL RA N° 042/2024 de 16 de mayo de 2024.

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

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

_ Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

C.c. Archivo
MPM/PPS

wwwinaabolgob.bo
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1. ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS

1.1 OBJETO

Definir los procedimientos, responsables, plazos mecanismos de control y niveles de
supervision relacionados con la recepcion, registro, almacenamiento, distribucion, manejo y
control de los bienes de consumo administrados por los Almacenes de Oficina Central y
Oficinas Regionales de Navegacion y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

1.2 AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades y areas de
Almacén de Oficina Central y Oficinas regionales de NAABOL y todas aquellas dependencias
que en forma directa o indirecta deben implantar.

1.3 NORMAS DE OPERACION Y DISPOSICIONES GENERALES

Para una adecuada administracion de los bienes de consumo en almacén se establece lo
siguiente:

a) Los almacenes deben contener bienes de consumo relacionados con las funciones que
se cumplen en Oficina Nacional y Oficinas Regionales de NAABOL.

b) Todos los bienes de consumo recurrentes y no recurrentes se registraran y valoraran en
el Sistema de Manejo Integral de Almacenes (MIA).

c) Los bienes de consumo, adquiridos mediante cualquier modalidad de contratacion, deben
ser registrados en el Sistema de Manejo Integral de Aimacenes (MIA).

d) Dependiendo de las caracteristicas de almacenaje de los bienes, la cantidad
recomendable de existencias en almacén, sera el equivalente al consumo estimado para
un periodo anual, pudiéndose aplicar otros criterios para dicha estimacion.

e) La reposicion de bienes de consumo de Almacén, sera revisada y programada en base a
las Cantidades Minimas, Maximas y Punto de Reorden, establecidas a través de un Informe
de Gestion de Existencias, emitido por la Jefatura de la Unidad Nacional Administrativa al

inicio de cada gestion bajo los siguientes criterios (no limitativos):

i. La reposicion de bienes de consumo debera iniciarse cuando sus saldos se
encuentren en el rango de la Cantidad Minima.
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g)

i. La cantidad de reposicion no debera sobrepasar la Cantidad Maxima aprobada.
i. Se podra incluir nuevos items, de acuerdo a las necesidades institucionales.
iv. No se encuentran sujetos a reposicion:

= Bienes de consumo cuya reposicion esté registrada en el Programa Anual de
Contrataciones — PAC, el cual se realizara conforme a los plazos y
condiciones de dicho programa.

= Accesorios y repuestos para bienes de uso.

* Materiales y suministros necesarios para la reposicion de conexiones
sanitarias, de plomeria, eléctricas, telecomunicaciones, internet, y otros
sujetos a un servicio de mantenimiento.

= Materiales y suministros necesarios para la adecuacion de ambientes de
oficina y remodelacion de infraestructura.

= Bienes de consumo nuevos.

= Otros sujetos a reglamentacion especifica.

El Almacén de Oficina Nacional y de las Oficinas Regionales debera resguardar y conservar
con medidas de seguridad bienes como ser: alimentos, materiales combustibles,
inflamables, etc. Estos bienes deben ser resguardados en depdsitos de O6ptimas
condiciones.

La entrega de materiales al personal de Oficina Nacional, se realizara una vez que el
‘Pedido de Materiales” esté aprobado por la Jefatura de la Unidad Nacional
Administrativa, en cuanto a las Oficinas Regionales, la aprobacion estara a cargo del
Responsable Administrativo Regional.

La Jefatura de la Unidad Nacional Administrativa planificara la realizacion de al menos dos
tomas de inventarios al afio, una de caracter general que se la realizara a fin de afo, de
acuerdo con normas de control interno y/o disposiciones emitidas por el Organo Rector y
otra forma sorpresiva.

Cada primer trimestre, el Profesional de Almacén realizara una evaluacion de la rotacion
de los bienes de consumo, tanto en el Almacén de Oficina Nacional como de las Oficinas
Regionales, de la gestion pasada, debiendo elaborar un informe y considerar acciones
correctivas cuando asi corresponda.

Para efectos del presente documento, se entiende de la misma manera los términos
“Bienes de Consumo” y “Materiales y Suministros”.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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k) El Almacén realizara un control de bienes no fungibles recurrentes (materiales de
escritorio y otros), debiendo los funcionarios de NAABOL realizar la devolucion de
este tipo de bienes solamente cuando la antigliedad de su entrega sea hasta un
ano, suscribiendo un Acta, en caso de que el bien este en condiciones de uso se
realizara su reasignacién, de otro modo el mismo se desechara.

1.4 SISTEMA DE MANEJO INTEGRAL DE ALMACENES (MIA)

Para una eficiente administracién y control de los bienes de consumo, Navegacion Aérea
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL cuenta con un Sistema de Administracion de Almacenes,
herramienta que sistematiza en su mayoria los procedimientos de administracion de almacenes
para una oportuna y eficaz entrega de materiales y suministros.

1.5 DEFINICIONES

Para efectos del presente documento se utilizan las siguientes definiciones:

e Almacén: Espacio o lugar fisico donde se guardan los materiales y suministros antes de
su distribucion previa solicitud de las dependencias de la Institucion, el mismo debe cumplir

con las siguientes condiciones minimas para su funcionamiento:

v' Facilitar y permitir la recepcion, ingreso y salida de materiales y/o suministros.

v" Proporcionar condiciones de seguridad fisica de los bienes que se encuentran en el
almaceén.

v Facilitar la manipulacion y ordenamiento de los bienes a través de identificacion,
codificacion, clasificacion, catalogacion y asignacion de espacios en base a las
caracteristicas de cada bien.

v Permitir el archivo documental sobre los registros por los ingresos y salidas de

materiales y suministros de Almaceén.

' )\ ¢ Administracion de Almacenes: Es la funcién administrativa que comprende actividades

y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento, distribucion, mediadas

- de salvaguarda y control de los bienes de consumo de la entidad.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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» Clasificacion: Es la adopcion agrupacion de bienes de acuerdo a sus caracteristicas
afines, que permite facilitar su identificacion su ubicaciéon. Estas caracteristicas pueden
ser: volumen, peso, aspecto, composicion quimica, frecuencia de rotacion, grado de

peligrosidad, etc.

« Codificacion: Es la adopcion de un cédigo que se asignara a cada item de materia y

bien recepcionado e ingresado al almacén, denominado codigos presupuestarios

. incorporados en la base de datos del Sistema de Manejo Integral de Almacenes (MIA),
compuesto por el codigo que identifica la partida presupuestaria a la que corresponde el

material o bien, seguido de la numeracion correlativa que se asignara segun los

ingresos, que debe tener las siguientes caracteristicas:

) Permitir la identificacion y ubicacion del material y bien de consumo.
) Discriminar un material o bien de consumo de otro.

c) Compatible con el clasificador presupuestario.

) Facilitar el recuento fisico.

+ Gestion de Existencias: Es la solicitud de compra de bienes que se realiza, en un
momento previo a quedar sin existencia; tiene como finalidad el prever la continuidad del
bien de consumo a las Unidades Organizaciones de Navegacion Aérea y Aeropuertos

Bolivianos - NAABOL vy evitar la interrupcion de las actividades cotidianas.

¢ Ingreso: Es la instancia posterior a la recepcion de los bienes, donde el Encargado y/o
\l\w - Técnico de Almacenes realiza el registro de ingreso a almacenes.

e Inventario: Es el recuento fisico de los materiales y suministros de uso y consumo que sera

realizado para actualizar la existencia de los bienes por cualquiera de los métodos

N aceptados. Es la verificacion fisica de los bienes de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos - NAABOL en Oficina Central y las Oficinas Regionales, en una fecha

determinada con el fin de asegurar su existencia real.

Materiales y Suministros: Agrupa la variedad de insumos, materiales y bienes requeridos

ra el desempeno de las actividades administrativas. Incluye materiales de oficina;

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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materias primas y materiales para la construccion; productos quimicos, farmacéuticos y de
laboratorio; y en general todo tipo de materiales y suministros que contempla el Clasificador

Presupuestario en el grupo 30000.

« Procedimiento: Sucesion cronologica y secuencial de operaciones administrativas
relacionadas entre si, que describen cada una de las tareas.
« Ropa de Trabajo: Prenda de vestir confeccionada bajo normas especificas vigentes de
resistencia, calidad y disefio, considerando las caracteristicas de las regiones geograficas que
. protege de la exposicién al riesgo en el desempefio de una funcion. Se considera ropa de
trabajo: overol, camisa de trabajo, pantalén de trabajo, mandiles, botines de seguridad,
zapatos, guantes de trabajo, gorras, cascos y otros que cumplan caracteristicas de

proteccion, seguridad y abrigo.

e Recepcion: Es la primera fase del ingreso de bienes a la entidad, donde se verifica la

documentacién. especificaciones técnicas, cantidad, funcionalidad y otros.

+ Salidas de Almacén: Es la distribucion o entrega fisica de los materiales y suministros.

» Salvaguarda: Comprende actividades de conservacion y proteccion para evitar danos,
mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la identificacion facil,

segura y la manipulacién agil de los bienes.

¢ Solicitud de Almacén: Formulario o documento que llenan los Servidores Publicos en el
‘ Sistema de Manejo Integral de Almacenes (MIA) para obtener materiales o bienes de

consumao.

1.6 DIFUSION DEL DOCUMENTO

§ E! presente documento para la Administracion de Almacenes, sera difundido a todo el personal de
planta, personal eventual y personal dependientes de NAABOL, a través de circular interna,
emitida por la Unidad Nacional de Planificacién en coordinacion con la Direccion Nacional de

~,

/' Administracion y Finanzas.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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1.7 EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

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

documento.

1.8 ABREVIATURAS

DNAF .- Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

NB-SABS.- Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
NAABOL.- Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

RE-SABS.- Reglamento Especifico del Sistema de Bienes y Servicios

UNA.- Unidad Nacional Administrativa

2. DESCRIPCION DEL PROCESO

I. DENOMINACION DEL PROCESO: Il. SUBPROCESOS:
Administracion de Bienes y Servicios Administracion de Almacenes
ll. DUENO DEL PROCESO: IV. TIPO DE PROCESO: 1
Unidad Nacional Administrativa Soporte
. V. OBJETIVO DEL PROCESO:

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

VI. NORMAS DE OPERACION:

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

Decretos Supremos referentes a la contratacion de bienes y servicios y el manejo y disposicion de
bienes

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de NAABOL vigente.

Reglamento Especifico para la Contratacion de Bienes y Servicios Especializados en el Extranjero de
NAABOL vigente.

Reglamento para la Administracion y Control de Activos Fijos.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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VII.

DESCRIPCION DE LOS SUB PROCESOS:

Conocer los mecanismos de recepcion, registro, almacenamiento, distribucion, manejo y control de los bienes de
consumo administrados en los almacenes de Oficina Central y Oficinas Regionales de NAABOL.

a)

Insumos:

b) Proveedores:

Formulario de pedido de materiales vy
suministros.

Fotocopia de orden de compra o contrato
administrativo de bienes de consumo
contratados, especificaciones técnicas, informe
de necesidad, certificacion presupuestaria y
POA.

Acta de recepcidn de bienes original.
Factura en fotocopia.

Nota de remision, nota de entrega y otros
documentos de respaldo originales

Orden de compra o contrato administrativo o
documento equivalente a fotocopia.
Especificaciones técnicas.

Bienes de consumo procedentes de compras
mediante procesos de contratacion.

Solicitud de pedido de materiales y suministros
a traves del sistema MIA.

Instructivo de cierre de gestion emitido por el
organo rector

Comunicaciones, informes, reportes y otros
documentos que justifiquen la baja de bienes
de consumo.

e Direcciones y Jefaturas Nacionales de NAABOL.
o Direcciones y Jefaturas Regionales de NAABOL.

c) Detalle de los Procedimientos:

~ oo s LN

Certificacion de inexistencia de Bienes para Compras a Través de Caja Chica o Reembolso de Gastos.
Recepcion de Compras Mediante Procesos de Contratacion.

Registro de Ingresos en Almaceén.
Gestion de Almacenamiento.
Gestion de Distribucion

Toma de Inventarios.

Baja de Bienes de Consumo.

Productos:

e) Clientes o Usuarios:

Certificacion de inexistencia en el formulario
SIN EXISTENCIA entregado y archivado.

Acta de recepcion de bienes de consumo
resguardadas.

Registro de bienes de consumo en el sistema
MIA y documento de respaldos archivados.

Registro de movimientos — transferencia hacia
almaceén.

e Direcciones y Jefaturas de NAABOL.
e Direcciones Regionales y Subestaciones.
e Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

o Contratistas (proveedores de obras, bienes
SErvicios).

« Supervision y fiscalizacion.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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e Entrega de bienes de consumo y formularios de
pedido de materiales y suministros archivados.

* Informes de toma de inventarios de bienes de
coNsumo.

* Informes de aclaracion.

* Resolucién administrativa de baja de bienes de
consumo.

« Comprobante de baja emitido por el sistema
MIA.

3. DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.
Describir las diferentes etapas, responsables, niveles de supervision y control,
. asi como los plazos para la certificacion de inexistencia de bienes, para la
OBJETO: , 5 : 3
compra de bienes de consumo a traves de caja chica o por reembolso de gastos
a través del “Formulario de Pedido de Materiales y Suministros”.
ALCANCE: Se inicia con la solicitud de certificacion de inexistencia de bienes de consumo y

concluye con la Certificacion de Inexistencia y archivo de la documentacion.

MARCO NORMATIVO:

vigente.

- Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, aprobadas mediante Resolucion
Suprema N” 218056, de 30 de julio de 1997.

- Reglamento para el Manejo de Fondo Rotativo y Caja Chica de NAABOL

_—

INSUMOS:

- Formulario de Pedido de Materiales y Suministros

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| Etapa Descripcion Plazo Responsables ]
1 RECEPCION DEL FORMULARIO DE PEDIDO DE | Previa a  la | Profesional ~de
MATERIALES Y _ SUMINISTROS __ PARA | adquisicion AINBcER (Gficina
CERTIFICACION DE INEXISTENCIA DE BIENES Central),
DE CONSUMO Profesional/Técnico de
Almaceén (Oficinas
Recibe de la unidad solicitante el “Formulario de Regionales)
‘ Pedido de Material y Suministros” en el Sistema de
| Manejo Integral de Almacenes (MIA).
a 2 VER'F‘CAC'ON DE LA INEXISTENCIA DE Inmediatamente de | Tecnico de Alma?:é?\

BIENES DE CONSUMO

Revisa la base de datos del Sistema de Manejo
Integral de Almacenes (MIA), la existencia de los
bienes solicitados en el “Formulario de Pedido de
Materiales y Suministros”.

Nota: Si existiera procede a su entrega de acuerdo a lo definido
en el Procedimiento de Gestion de Distribucion.

recibida la solicitud
de inexistencia

Profesional/Técnico de
Almacen
Regionales)

1
(Oficina Central); ‘
(Oficinas i

|

CERTIFICACION DE INEXISTENCIA DE BIENES

DE CONSUMO

Certifica la inexistencia de bienes de consumo en el

Inmediatamente
después de
realizada la

verificacion de la
Inexistencia

Técnico de Almacén
(Oficina Central),
Profesional/Técnico de
Almaceén (Oficinas
Regionales)

% “RIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo

Responsables

=

Almaceén, sellando “SIN EXISTENCIA" y firma el
mismo.

Luego procede al archivo de la copia del “Formulario
de Pedido de Materiales y Suministros”.

PRODUCTO:

Certificacion de Inexistencia en el “Formulario de SIN EXISTENCIA” entregado y archivado.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Técnico de Almacén de Oficina Central o Profesional de Almacén o Técnico de Almacén de Oficinas

U oS
Desyaiic’,

A4

Procedimiento de
Gestion de
Distribucién

Profesional de Akmacén de Oficina Central o Profesional de Almacén o Técnico de Regionales
- Almacén de Oficinas Regionales
MIA
—— Formulario de Materialy
SAA v Suministros
~Si - iExite elblensolictado? - No,
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.
Describir las diferentes etapas, responsables, niveles de supervision y control, asi
OBJETO: como los plazos para la recepcion de bienes de consumo por compras realizadas
por cualquier modalidad de contratacion.
Inicia con la recepcién de los documentos del proceso de contratacion de bienes
ALCANCE: de consumo por el Responsable/Comision de Recepcion y concluye con la
emision del Acta de Recepcion de Bienes o Informe de Disconformidad
- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas
MARCO Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — NB-SABS.
NORMATIVO: - Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
de NAABOL vigente.
INSUMOS:

- Fotocopia de la Orden de Compra o Contrato Administrativo de bienes de consumo contratados.

- Fotocopia de las Especificaciones Tecnicas.

- Fotocopia del Informe de Necesidad.

Fotocopia de la Certificacion Presupuestaria y de POA.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Descripcion

Plazo

Responsable

ACTIVIDAD PREVIA A LA RECEPCION

Entrega al Responsable o Comision de Recepcion, la
documentacion establecida en los insumos del presente
procedimiento y otra correspondiente al tipo de proceso
de compra junto a su designacion.

Nota: La documentacion para la recepcion de bienes de consumo
adquiridos bajo la modalidad de Contratacion Menor sera entregada por
el Profesional de Adquisiciones de Oficina Central o de Oficinas
Regionales al Profesional de Almacén de Oficina Central o
Profesional/Tecnico de Oficinas Regionales, segun corresponda.

Previo a la
Recepcién de los
bienes

Adquisiciones

RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS BIENES Y SU

DOCUMENTACION.

En presencia del proveedor procedera(n) a la recepcion
de los bienes de consumo, verificando que los mismos se
encuentren de acuerdo a las especificaciones técnicas

Dentro del plazo de
entrega establecido
en la Orden de
’ Compra o Contrato
| Administrativo.

Responsable o
Comision de
Recepcion

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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ofertadas y solicitadas en la Orden de Compra o Contrato
Administrativo.

Se determina(n):

Si cumple:

En constancia de conformidad procede(n) a la
suscripcion de la Nota de Entrega de Bienes de
. Consumo del proveedor y continta en la Etapa N° 3.
Sino Cumple:

En caso de incumplimiento a las Especificaciones
Técnicas ofertadas y solicitadas y/o la Orden de Compra

o Contrato Administrativo, procedera(n) a elaborar el
Informe de Disconformidad el cual es enviado al RPC.

3 | EMISION DEL ACTA DE RECEPCION DE BIENES De acuerdo a los Responsable o
‘ . ) ] . dias establecidos Comision de
j Recibida la factura previamente registrada por la Unidad | o, o memorandum Recepcion

Nacional Financiera, emite(n) y firma(n) el Acta de de comision de

Recepcion de Bienes y adjunta documentacion de recepcién
| respaldo.
4 REMISION DE DOCUMENTACION De acuerdo a los Responsable o
i . o dias establecidos Comision de
Entrega(n) al Profesional de Almacen de Oficina Central; | o i memorandum Recepcion
Profesional/Tecnico de Almacén de Oficinas Regionales P ——
la siguiente documentacion: recepcion

- Acta de Recepcion de Bienes (original).

- Factura (Fotocopia).

- Nota de Entrega.

- Orden de Compra o Contrato Administrativo
(fotocopia).

- Otra  documentacion requerida  en las
Especificaciones Teécnicas (Ejemplo: garantia,
certificaciones, etc.)

Nota: La presente etapa no es aplicable a procesos de contratacion
menor. considerando que el personal de Almacen participa en la
recepcion de los bienes.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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5 | RECEPCION Y RESGUARDO DE DOCUMENTACION En el dia Profesional  de
DE_RESPALDO DEL PROCESO DE CONTRACION Y @ETST)" (sl
RECEPCION DE BIENES DE CONSUMO Bt Themien
Recibe la documentacion de respaldo del proceso de de Almacén
contratacion de los bienes de consumo recepcionados (Oficinas
en Almacén y lo resguarda para su registro de ingreso al Regionales)
almacen.

. PRODUCTOS:

LA- - Actade Recepcion de Bienes de Consumo resguardada.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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| ]
| PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios. ‘
Describir las diferentes etapas, responsables, niveles de supervision y control, Y
OBJETO: asi como los plazos para formalizar el registro del ingreso de los bienes de
consumo en el Sistema de Manejo Integral de Almacenes (MIA).
1 Se inicia a partir del registro de los bienes de consumo en el Sistema de
‘ ALCANCE: Manejo Integral de Almacenes (MIA) y concluye con la emision y suscripcion

\ del reporte de “Movimiento de Materiales” en el Almacén de NAABOL.

MARCO NORMATIVO NB-SABS.

|
\
‘ Servicios de NAABOL vigente.

- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios —

- Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes vy

INSUMOS:

- Acta de Recepcion de Bienes (Original).
- Factura (Fotocopia).

- Especificaciones Técnicas.

Documentos de respaldo de la recepcion de bienes de consumo a través de procesos de contratacion:

- Nota de Remision, Nota de Entrega y otros documentos de Respaldo (Original).
- Orden de Compra o Contrato Administrativo o Documento equivalente (Fotocopia).

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

'\“fegistro de ingreso en el Sistema de Manejo Integral de
Almacenes (MIA).

Az Imprime el Acta de Ingreso de Materiales, firma como
| constancia del registro y remite conjuntamente con el
Acta de Recepcion de Bienes y otros documentos de
respaldo a la Unidad Nacional Administrativa,
Responsables Administrativos Regionales para su

% Recepcion, revisa la documentacion y procede con el

Etapa Descripcion Plazo Responsable |

1 REGISTRO DE INGRESO DE BIENES DE CONSUMO EN |Hasta 2 (dos) dias| Profesional  de
EL SISTEMA DE MANEJO INTEGRAL DE ALMACENES hadles | Almasan (Ofiging

MIA posteriores a la | Central),
! : recepcion de la | Profesional/Técnic
- De acuerdo a la informacion del Acta de Recepcion de | Documentacion | o de  Almacén

Bienes, remitida por el Responsable o la Comision de (Oficinas

Regionales)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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revision.

REVISION DEL REGISTRO DE INGRESO EN EL
SISTEMA DE MANEJO INTEGRAL DE ALMACENES
(MIA)

Revisa la documentacion y el registro de ingreso en el
Sistema de Manejo Integral de Almacenes (MIA). Si todo
estd conforme firma el Acta de Ingreso y remite
conjuntamente el Acta de Recepcion de Bienes y la
documentacién de respaldo al Profesional de Adquisiciones.

Nota: De existir diferencias en los registros, solicita ai Profesional de
Almacen el ajuste correspondiente.

Hasta 1 (un) dia
habil, posterior a
la recepcion de
documentacion.

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa/
Responsable
Regional
Administrativo

ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION.

Recibido el Acta de Ingreso de Materiales, el Acta de
4Recepcic’>n de Bienes y la documentacion de respaldo,
| procede a su archivo correspondiente.

Hasta 1 (un) dia
habil, posterior a
la recepcion de
la
Documentacion
de respaldo

Técnico de
Almacen (Oficina
Central);

Profesional/Técnic
o de Almacen
(Oficinas
Regionales)

PRODUCTOS:

u
- Registro de Ingreso de Bienes de Consumo adquiridos en el Sistema de Manejo Integral de‘
Almacenes (MIA) y documentacion de respaldo archivada. |

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Acta de Recepcion de Bienes

Documentacién de respakio
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.
Describir las diferentes etapas, responsables, niveles de supervision y control, asi
OBJETO: como los plazos para realizar la gestiéon de almacenamiento de los bienes de
consumo.
ALCANCE: Se inicia desde el registro de los bienes de consumo hasta su almacenamiento
final.
- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas
MARCO Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — NB-SABS.
NORMATIVO : - Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
. NAABOL vigente.
INSUMOS:

Bienes de consumo procedentes de compras mediante procesos de contratacion.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

' 1.1 Si el ingreso de los bienes de consumo es por primera vez,
‘ asigna una ubicacion en el Almacén debidamente
‘ codificado, tomando en cuenta las caracteristicas de los
bienes (Clase, tipo, volumen, peso, aspecto, conservacion,
| manipulacion, salvaguarda, facilidad de entrega de los
! bienes) y el espacio disponible.

En caso de que los bienes de consumo recibidos no
‘ puedan ser almacenados en su totalidad en el Almaceén,
mantendra las cantidades excedentes empaquetadas, para
su posterior almacenaje en el Almaceén.

Etapa Descripcion Plazo Responsable
1 ALMACENAMIENTO DE LOS BIENES DE CONSUMO Una vez Técnico de
Ubica los bienes de consumo recibidos en los espacios reg'Str?.da 5 -
; ; i 15 recepcion de Central);
asignados en el Almacén, conforme a su codificacion vy f ITe
‘ ) q b S B stead CETSH 6 bienes de Profesional/Técnico
| tomando en cuenta que primeras entradas S B— dis Kimanén
| primeras salidas y determina: (Oficinas
Regionales)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO



P DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Caédigo
PRO — DNAF- UNA- 1.4

GESTION DE ALMACENAMIENTO

Version:
2024 - v.1

Pagina:
17 de 31

Cuando corresponda

SOLICITUD DE APROBACION DE LA TRANSFERENCIA DE
BIENES DE CONSUMO

Previa verificacion de la falta de espacio en el Almacén o la falta de
stock de materiales necesarios, solicita la aprobacion mediante nota
interna la transferencia de los bienes de consumo en el Sistema de
Manejo Integral de Almacenes (MIA).

Hasta un dia
habil, posterior
a la fecha del
registro en el

Sistema de

Manejo
Integral de
Almacenes

(MIA)

Profesional de
Almaceén (Oficina
Central);
Profesional/Técnico
de Almaceén
(Oficinas
Regionales)

APROBACION DE LA TRANSFERENCIA DE BIENES DE
CONSUMO

Previa evaluacion aprueba la transferencia de bienes de

| consumo a otro espacio destinado para el almacenamiento.

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrativo
Regional

TRASLADO DE MATERIALES

Efectua el traslado de los bienes de consumo detallados en el
registro del Sistema de Manejo Integral de Almacenes (MIA),
considerando el acopio de bienes de consumo en la ubicacion
asignada en el Almacén o Deposito, conforme a su codificacion
y tomando en cuenta que las primeras entradas seran las
primeras salidas.

Hasta dos dias
habiles,
posteriores a
la aprobacion
de la
transferencia.

Técnico de
Almaceén (Oficina
Central);
Profesional/Técnico
de Almacén
(Oficinas
Regionales)

PRODUCTOS:

\
’ - Registro Movimientos — Transferencia hacia Almacén o Deposito cuando corresponda.

|

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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PROCESO: Administracién de Bienes y Servicios.
Describir las diferentes etapas, responsables, niveles de supervision y control, asi
OBJETO: como los plazos para realizar la gestion de distribucion de los bienes de consumo
al personal NAABOL.
Se inicia desde la solicitud de “Pedido de Materiales Y Suministros” hasta la
ALCANCE: entrega fisica de los bienes de consumo, registrados en el Sistema de Manejo
Integral de Almacenes (MIA).
- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas
MARCO Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — NB-SABS.
- NORMATIVO: - Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
l NAABOL vigente.
INSUMOS:

|

Solicitud de Pedido de Materiales y Suministros efectuado a traves del Sistema de Manejo Integral

de Almacenes (MIA).

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

! Etapa | Descripcion Plazo Responsable
i 1 APROBACION DE PEDIDO DE MATERIALES Hasta 2 (dos) | Jefe de Unidad
' Aprueba las solicitudes del pedido de materiales y suministros. s h?',o”es ala N‘?C@al .
. . ) : : recepcion de la | Administrative
Remite la solicitud a través del Sistema de Manejo Integral de i
] Solicitud /Responsable
Almacenes (MIA) a!ﬂ Profesional de almacenes para su entrega | , iqizada Regional
de acuerdo a las existencias. Administrativo
Nota 1: El Profesional de Almaceén notifica al servidor publico que se apersone
a las oficinas del Almacén para el recojo de materiales.
2 REGISTRO DE LA CANTIDAD DE MATERIALES Y | Hasta 2 (dos) | Técnico de
SUMINISTROS A SER ENTREGADOS dias habiles a la | Almacén (Oficina
. o : ; s e | Central);
' Recepciona la solicitud de Pedido de Materiales y Suministros ERRper B 8 _en - .
| . . ) Solicitud Profesional/Técnic
B el .Slstema de M?nejo Integral de Almacengs (MIA), realiza | ., bada o de Mmacsn
| el registro de la cantidad de materiales y suministros a entregar. (Oficinas
1 Regionales)
- ‘
TOAT ‘ ENTREGA DE MATERIALES Y SUMINISTROS Inmediata a la | Técnico de
Imprime el Formulario de Pedido de Materiales y Suministros as recepcnoln del | Almastn (Qf'c'_na
; : . . formulario de | Central); Técnico
través del Sistema de Manejo Integral de Almacenes (MIA), :
. o ) pedido de | de Almacen
entregg Igs b|-e.nes de' consumo solicitados y requiere al | i icee ep (Oficinas
' beneficiario verificar los items y cantidad, le solicita registrar su | figico. Regionales)

ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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firma de conformidad en el Formulario generado por el Sistema
de Almacenes.
ARCHIVO DE DOCUMENTACION Inmediata a la | Técnico de
4 | Archiva los Formularios de Pedido de Materiales y Suministros | [€6SPCiOn  del | Almacen  (Oficina
tregados de forma cronoldgica formulario de | Central;
shired giea. pedido de | Profesional/Técnic
materiales en | o de Almacen
fisico. (Oficinas
Regionales)
. PRODUCTOS:

Entrega de los bienes de consumo y Formularios de Pedido de Materiales y Suministros archivados.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.
. Describir las diferentes etapas, responsables, niveles de supervision y control, asi
OBJETO: . ; o ; :
como los plazos para formalizar la ejecucion de toma de inventarios.
Se inicia desde la emision del Plan de Toma de Inventarios o Instructivo de cierre de
ALCANCE: s y ;
gestion hasta la conclusion del mismo.
- Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas
MARCO Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — NB-SABS.
. NORMATIVE: - Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes de NAABOL
vigente.
INSUMOS:

o

Instructivo de Cierre Gestién emitido por el Organo Rector.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

| -
Etapa | Descripcion

Plazo

Responsable

1

ELABORACION DE PLAN DE TOMA DE INVENTARIOS

Elabora el Plan de Toma de Inventarios y lo remite al Jefe
de Unidad Nacional Administrativa para su revision y visto

| bueno.

Hasta el 31 de
diciembre de cada
gestion

Profesional de
Almaceén (Oficina
Central),
Profesional/Técnico
de Almacen
(Oficinas
Regionales)

REVISION DEL PLAN DE TOMA DE INVENTARIOS

Revisa el Plan de Toma de Inventarios, si no tiene
observaciones registra su Visto Bueno y lo deriva al Director
Nacional de Administracion y Finanzas, caso contrario
devuelve al Profesional de Almacenes para su correccion
y/o complementacion.

5 (cinco) dias
habiles
posteriores a la
recepcion del Plan
de Toma de
Inventarios

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativo

APROBACION DEL PLAN DE TOMA DE INVENTARIOS

Revisa el Plan de Toma de Inventarios aprueba el mismo
instruyendo su cumplimento y lo deriva al Profesional de
Almacenes via el Jefe de la Unidad Nacional Administrativa.

3 (tres) dias
habiles
posteriores a la
recepcion del Plan
de Toma de
Inventarios

Director(a) Nacional
de Administracion y
Finanzas

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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4 ARCHIVO DEL PLAN DE TOMA DE INVENTARIOS En el dia a partir Tecnico de
Recibe el Plan de Toma de Inventarios y procede a su GEiBY TecEpeicn AlmaCC::t:a(?)f’C[na
arehiva. Profesional/Técnico
de Almacen
(Oficinas
Regionales)

INVENTARIO SORPRESIVO DE BIENES

DE CONSUMO

}TOMA DE INVENTARIO SORPRESIVO DE BIENES DE

| CONSUMO

Designa personal para la ejecucion del Inventario Sorpresivo

de Bienes de Consumo del Almacén de Oficina Central y

Almacenes de Oficinas Regionales, definiendo fecha y
| plazos de ejecucion conforme a cronograma contenido en el
| Plan de Toma de Inventarios.

De acuerdo al
Cronograma
establecido en el
Plan de Toma de
Inventarios

Director(a) Nacional
de Administracion y
Finanzas

DESARROLLO DEL INVENTARIO SORPRESIVO

21

2:2

| 2.3

Profesional de Almacén de Oficina Central y de
Oficinas Regionales: Imprime el Reporte “Existencia
de Materiales” del Sistema de Manejo Integral de
Almacenes (MIA).

Jefe de Unidad Nacional Administrativa: Define los
Bienes de Consumo a ser inventariados de conformidad
al Reporte “Existencias de Materiales” o el inventario
total de las existencias; cuando corresponda a una
Oficina Regional el Responsable Administrativo
Regional en coordinacion con el Jefe de Unidad
Nacional Administrativa definira los bienes de consumo
a ser inventariados o el inventario de todas las
existencias.

Personal Designado: Realiza la toma de inventario
fisico, para ello realiza un conteo de los bienes sujetos
al proceso de toma de inventario sorpresivo y registra
las cantidades encontradas en el Reporte de
“Existencias de Materiales”. Posteriormente, realiza el
cotejo de las cifras contenidas en los registros vs las
obtenidas en el conteo fisico y determina diferencias
(sobrantes y/o faltantes) si hubiera.

Plazo establecido
en la Designacion
del Personal

Profesional de
Almaceén (Oficina
Central);
Profesional/Técnico
de Almacén
(Oficinas
Regionales) / Jefe
de Unidad Nacional
Administrativo/
Responsable
Administrativo
Regional /Personal
Designado

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS DE
TOMA DE INVENTARIOS SORPRESIVO

Concluido el inventario elabora y firma el Informe de
Resultados de Toma de Inventario Sorpresivo con las
recomendaciones que se considere pertinentes, adjuntado
el Reporte de Existencias de Materiales y otros registros que
hayan sido empleados en el proceso, si corresponde, dicha
documentacion  remite al  Director Nacional de
Administracion y Finanzas via Jefe de Unidad Nacional
Administrativa, cuando corresponda Oficina Central o via
Responsable Administrativo Regional y Director Regional
cuando corresponda a Oficinas Regionales.

Plazo establecido
en la Designacion
del Personal

Personal Designado

REVISION DEL INFORME DE TOMA DE INVENTARIO
SORPRESIVO

| 4.1 Jefe de Unidad Nacional Administrativa: Revisa el
Informe de Resultados de Inventario Sorpresivo de
Oficina Central, si no tiene observaciones registra Visto
Bueno y deriva al Director(a) Nacional de
Administracién y Finanzas para su aprobacion, contrario
‘ solicita la correccion del informe

Responsable Administrativo Regional: Revisa el
‘ Informe de Resultados de Inventario Sorpresivo de

Oficina Regional, si no tiene observaciones registra
\ Visto Bueno y deriva al Director Regional caso contrario
solicita la correccion del informe.

Director Regional: Revisa el Informe de Resultados de
Inventario Sorpresivo si no existen observaciones
| registra Visto Bueno y lo deriva al Director(a) Nacional

de Administracion y Finanzas para su aprobacion, caso
‘ contrario solicita la correccion del informe.

Hasta 3 (tres) dias
habiles
posteriores a la
recepcion del
Informe

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa /
Responsable
Regional
Administrativo

3
!
i
®
4
o
5
(>L ’\}

‘ APROBACION DEL INFORME DE TOMA DE INVENTARIO
' SORPRESIVO

} Revisa el Informe de Resultados de Inventario Sorpresivo
| aprueba y lo deriva al Profesional en Almacenes de Oficina
Central o de las Oficinas Regionales, via Jefe de Unidad

/Administrativo Regional segun corresponda, para la
implementacion de las recomendaciones, si corresponde y
‘ continua en la Etapa N°9.

&‘i Nacional Administrativa o Director Regional / Responsable

En el caso de establecerse diferencias o inconsistencias
binstruye elaborar informe de aclaracion a las mismas

Hasta 2 (dos) dias
habiles
posteriores a la
recepcion del
Informe

Director(a) Nacional
de Administracion y
Finanzas

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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identificando las causales correspondientes.

Nota: El Informe de Toma de Inventario Sorpresivo correspondiente a las
Oficinas Regionales previa a la aprobacion del Director(a) Nacional de
Administracion y Finanzas debe ser revisado por el Jefe de Unidad
Nacional Administrativa.

6 | INFORME DE ACLARACION DE DIFERENCIAS | Hasta8 (ocho) Profesional de
| ENCONTRADAS EN EL INVENTARIO SORPRESIVO dias habiles Almacen (Oficina
‘ Cuando corresponda, emite Informe de Aclaracion [l eemieal
[ ' ) ) k comunicacion de Profesional/Técnico
justificando las razones de las diferencias, firma y lo remite g P
adjuntando la documentacion que sustenta el mismo, al Jefe | recomendaciones (Oficinas
de Unidad Nacional Administrativa si corresponde a Oficina Regionales)
Central o al Responsable Administrativo Regional si
corresponde a Oficina Regional.
7 | REVISION DEL INFORME DE ACLARACION Hasta 5 (cinco) Jefe de Unidad

7.1 Jefe Unidad Nacional Administrativa: Evalua si los
argumentos del informe son suficientes, validos y si
justifican las causas de las diferencias, registra su Visto
Bueno y lo deriva al Director(a) Nacional de
Administracion 'y Finanzas para su revision vy
aprobacion caso contrario lo devuelve para su
correccion y continua en la Etapa N° 8.

7.2 Responsable Administrativo Regional: Evalta si los
argumentos del informe son suficientes, validos y si
justifican las causas de las diferencias, registra su Visto
Bueno y lo deriva lo deriva al Director Regional para su
revision y Visto Bueno, caso contrario lo devuelve para

su correccion y contintia en la Etapa N° 7.3.

7.3 Director Regional: Revisa y evalta el Informe de
Aclaracion si no existen observaciones registra Visto
Bueno y lo deriva al Director (a) Nacional de
Administracion y Finanzas para su aprobacion, caso

contrario solicita la correccion del informe.

dias habiles

posteriores a

recepcion del
informe de
aclaracion

Nacional
Administrativa /
Responsable
Administrativo
Regional / Director
Regional

REVISION DEL INFORME DE ACLARACION

Revisa y evalua el Informe de Aclaracion si no existen
observaciones, aprueba el mismo y remite el Informe al
Profesional de Almacenes de Oficina Central o Regional por
conducto regular, segun corresponda para su archivo y
continua en la Etapa N° 10.

Hasta 2 (dos) dias
habiles
posteriores a la
recepcion del
Informe

Director(a) Nacional
de Administracion y
Finanzas




DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo
PRO - DNAF- UNA- 1.6

INVENTARIO

Designa a la Comision para la Toma de Inventario para la
Oficina Central y Oficinas Regionales.

plazos en
Instructivo

"w'?’?‘
m .;\«“"");,A Version:
NAABOL i
24 de 31
Nota: El Informe de Aclaracion correspondiente a las Oficinas Regionales
previa a la aprobacion del Director (a) Nacional de Administracion y
Finanzas debe ser revisado por el Jefe de Unidad Nacional Administrativa.
|
9 | IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES En el periodo Técnico de
Recibe el Informe de Resultados de Inventario Sorpresivo HEREAIGR AlmaCC::tr(aODﬂcma
aprobado y procede a la implementacion de las Profesional/Técnico
recomendaciones si corresponden. de Almacén
(Oficinas
Regionales)
10 ARCHIVO DE INFORMES Y DE ANTECEDENTES Inmediatamente Técnico de
Procede a archivar y resguardar los Informes de Resultados - Arembudo los ey e
. . 5 informes Central);
| de Inventario Sorpresivo e Informe de Aclaracion, este Profesional/Técnico
Gltimo cuando corresponda. de Almacén
(Oficinas
Regionales)
INVENTARIO GENERAL DE BIENES DE CONSUMO POR CIERRE DE GESTION
1 W TOMA DE INVENTARIO POR CIERRE DE GESTION Ultimo bimestre Director (a)
de cada gestion, Nacional de
de acuerdo al Administracion y
- Instruye a los Directores Regionales, al Jefe de Unidad | pjan de Toma de Finanzas
Nacional Administrativo, Responsables Administrativos Inventarios e
Regionales y Profesionales de Almacén, de acuerdo a Instructivo de
detalle adjunto, la presentacién de la nomina de personal | Cierre emitido por
designado para la conformacion de la comision de toma el M'”'Ster"o de
de inventario general por cierre de gestion, cantidad | _ Econamia y
. . . | Finanzas Publicas
| requerida de personal y fechas en las que se realizara
‘ este recuento.
! ' - Comunica a todo el personal de NAABOL, la fecha de
. cierre y reanudacion de actividades del Almacén de
Oficina Central y Oficinas Regionales y la fecha limite de
recepcion de pedidos de material.
2 | DESIGNACION DE LA COMISION PARA LA TOMA DE | Deacuerdoalos | Director(a) Nacional |

de Administracion vy
Finanzas

De acuerdo a los
plazos en
Instructivo

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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DE OFICINA CENTRAL Y DE LAS REGIONALES

Instruye a los Responsables Administrativos Regionales y
Profesionales de Almacén de Oficina Central y de las
Oficinas Regionales preparar y actualizar Reportes de
Existencia de Bienes de Consumo en Almaceén.

TAREAS PREVIAS A LA TOMA DE INVENTARIO

En cumplimiento a instruccion para la toma de inventario
fisico general:

- Organizan el Almacén y actualizan los archivos vy
registros.

- Realizan la entrega de todos los pedidos emitidos hasta
la fecha de cierre de actividades segun procedimiento y
precautelando que no quede pendiente ninguna
solicitud.

REPORTES DEL SISTEMA DE MANEJO INTEGRAL DE
ALMACENES (MIA)

Al inicio de la toma de Inventarios, entrega los reportes
emitidos por el Sistema de Manejo Integral de Almacenes
(MIA), a la Comision de Inventario para su ejecucion.

Profesional de
Almacen (Oficina
Central);
Profesional/Técnico
de Almacén
(Oficinas
Regionales)

Profesional de
Almacen (Oficina
Central);
Profesional/Tecnico
de Almacen
(Oficinas
Regionales)

DESARROLLO DEL INVENTARIO GENERAL POR
CIERRE DE GESTION

- Proceden a la toma de inventario fisico, realizan un
conteo de los bienes sujetos al proceso de toma de
inventario y registran las cantidades encontradas en el
reporte de “Existencia de Materiales”.

- Realizan el cotejo de las cifras contenidas en los reportes
de “Existencia de Materiales” vs las obtenidas en el
conteo fisico y determinan diferencias (sobrantes y/o
faltantes) y emite el registro de los mismos.

- Elaboran y remiten un Informe con las recomendaciones
que consideren pertinentes, adjuntan el reporte de
“Existencias de Materiales” y otros registros que hayan
sido empleados en el proceso y remiten dicha
documentacion firmada al Jefe de Unidad Nacional
Administrativa y a los Responsables Administrativos
Regionales, segun corresponda.

Comision para la
realizacion del
Inventario

X

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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7

l REVISION DEL INFORME DE TOMA DE INVENTARIO
| GENERAL POR CIERRE DE GESTION

| 7.1 Jefe de Unidad Nacional Administrativa: Revisa el
Informe de Resultados de Inventario General por Cierre
de Gestion de Oficina Central, si no tiene observaciones
registra Visto Bueno y deriva al Director (a) Nacional de
Administracion y Finanzas para su aprobacion, caso
contrario solicita la correccién del informe y continua en
la Etapa N° 8.

7.2 Responsable Administrativo Regional: Revisa el
; Informe de Resultados de Inventario General por Cierre

de Gestion de Oficina Regional, si no tiene
\ observaciones registra Visto Bueno y deriva al Director
: Regional caso contrario solicita la correccion del
i informe.

Director Regional: Revisa el Informe de Resultados de
Inventario Sorpresivo si no existen observaciones
registra Visto Bueno y lo deriva al Director (a) Nacional
de Administracion y Finanzas para su aprobacion, caso
contrario solicita la correccion del informe.

Hasta 3 (tres) dias
habiles
posteriores a la
recepcion del
Informe

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa /
Responsable
Regional
Administrativo

APROBACION DEL INFORME DE RESULTADOS DE
TOMA DE INVENTARIO GENERAL POR CIERRE DE
GESTION

Revisa el Informe de Resultados de Toma de Inventario
General por Cierre de Gestion aprueba y lo deriva al
Profesionai en Almacenes de Oficina Central o de las

Oficinas Regionales, via Jefe de Unidad Nacional
Administrativa o Director Regional / Responsable
Administrativo Regional segun corresponda, para la

implementacion de las recomendaciones si corresponde y
continua en la Etapa N°12

En el caso de establecerse diferencias o inconsistencias
instruye elaborar informe respecto a las causales y continua
en la Etapa N°8.

Nota: El Informe de Toma de Inventario Sorpresivo correspondiente a las
Oficinas Regionales previa a la aprobacion del Director (a) Nacional de
Administracion y Finanzas debe ser revisado por el Jefe de Unidad
| Nacional Administrativa.

Director ~ Nacional
de Administracion y
Finanzas / Jefe de
Unidad Nacional
Administrativa

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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9 INFORME DE ACLARACION DE _ DIFERENCIAS | Hasta 8 (ocho) | Profesional de
' ENCONTRADAS EN EL INVENTARIO GENERAL POR | dias habiles | Almacen  (Oficina
CIERRE DE GESTION posteriores a la | Central),
) » comunicacion de | Profesional/Técnico
Cuando corresponda, emite Informe de Aclaracion | |4 46 Alhacasn
justificando las razones de las diferencias, firma y remite el | recomendaciones | (Oficinas
Informe de Aclaracion, adjuntando la documentacion que Regionales)
sustenta el mismo, al Jefe de Unidad Nacional
Administrativa si corresponde a Oficina Central o al
Responsable Administrativo Regional si corresponde a
Oficina Regional.
10 REVISION DEL INFORME DE ACLARACION Hasta 5 (cinco) | Jefe de Unidad
10.1 Jefe Unidad Nacional Administrativa: Evalua si olgs . RIS Nacpqal ,
los argumentos del informe son suficientes, validos y pOSten,o,res a | Administrativa /
s e ) i t recepcion del | Responsable
si justifican las causas de las diferencias, registra su | i corme da | Administrativo
Visto Bueno y lo deriva al Directo r(a) Nacional de | gclaracion Regional / Director
Administracion y Finanzas para su revision vy Regional
aprobacion caso contrario lo devuelve para su
correccién y continta en la Etapa N° 11.
10.2 Responsable Administrativo Regional: Evalua si
los argumentos del informe son suficientes, validos y
si justifican las causas de las diferencias, registra su
Visto Bueno y lo deriva lo deriva al Director Regional
‘ para su revision y Visto Bueno, caso contrario lo
‘ devuelve para su correccion y continta en la Etapa
\ N° 10.3.
10.3 Director Regional: Revisa y evalla el Informe de
Aclaracion si no existen observaciones registra Visto
Bueno y lo deriva al Director (a) Nacional de
Administracion y Finanzas para su aprobacion, caso
‘ contrario solicita la correccion del informe.
i i \ REVISION DEL INFORME DE ACLARACION Hasta 2 (dos) dias | Director(a) Nacional

Revisa y evalua el Informe de Aclaracion si no existen

| observaciones, aprueba el misme y remite el Informe al
Profesional de Almacenes por conducto regular para su
archivo y contindan en la Etapa N 13.

.| Nota: El Informe de Aclaracion correspondiente a las Oficinas Regionales

previa a la aprobacion del Director(a) Nacional de Administracion y
| Finanzas debe ser revisado por el Jefe de Unidad Nacional Administrativa

habiles
posteriores a la
recepcion del
Informe

de Administracion vy
Finanzas

X

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

Cadigo
PRO - DNAF- UNA- 1.6

/_r';'i'%.
m (;*”Z’h Version
NM O L TOMA DE INVENTARIOS Zgg;-n;-j
28 de 31
12 IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES En el periodo | Profesional de
Recibe el Informe de Resultados de Inventario Sorpresivo | SO"esPonda égi:j; eneig
| aprobado y procede a la implementacion de las Profesio,naI/Técnico
' recomendaciones si corresponde. 6 P ——
| (Oficinas
Regionales)
13 ARCHIVO DE INFORMES Y DE ANTECEDENTES Inmediatamente Técnico de
| Procede a archivar y resguardar los Informes de Resultados :::ffom:zcs'b‘do los é:}frcael)” (Ricina
de Inventario Sorpresivo e Informe de Aclaracion, este Profe5|o.naI/Técnico
ultimo cuando corresponda. b AlFEESH
(Oficinas
] Regionales)
PRODUCTOS:

Informes de Toma de Inventarios de bienes de consumo.

Informes de aclaracion.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Navegacon Aérea y Acropuertas Bolivianos

TOMA DE INVENTARIOS

cODIGO:
PRO- DNAF- UNA- 1.6

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Almacén de Oficina Central

Jefe de Unidad Nacional Administrativa

Director(a) Nacional de Administracién y Finanzas

Plan de Toma de Inventarios

[ Si-—————— ,Tiene observaciones? —— No—

Plan de Toma de Inventarios
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Director(a) Nacional d Profesional de Almacén de Oficina Central o s de Ukt et Attt : o
AdministrrS:’iéna;':'i.:an;s e St cieciabulin Administrativo Regional I P e

Informe de Resultados de Toma
de Inventario Sorpresivo

Reporte de “Existencia de
= Materale=

Documentacion de respakdo
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Profesional de Almacen de Oficina Central ]
Profesional de Almacén o Técnico de Almacén
de Oficinas Regionales

Jefe de Unidad Nacional Administrativa

Responsable Administrativo Regional

Diractor Regional

(2]

L
l

Informe de Aclaracién

Documentacién de respaldo
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o POR CIERRE DE GESTION

Navegacon Aérea y Acropuertos Bolivianos

PRO- DNAF- UNA-1.6

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Jefe de Unidad Nacional Administrativa |

Raponsablehdm’lllsn'aﬁvo Ragional .

Director Regional

Director(a) Nacional de Administracién y
~ Finanzas
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PROCEDIMIENTO DE TOMA DE INVENTARIOS - INVENTARIO GENERAL DE

BIENES DE CONSUMO POR CIERRE DE GESTION
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Almacén de Oficina Central o
Profesional de Almacén o Técnico de Almacén
~de Oficinas Regionales

Jefe de Unidad Nacional Administrativa

Responsable Administrativo Regional

Director Regional

De Pag.
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[ Informe de Aciaracién

Documentacion de raspaido
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Version:
BAJA DE BIENES DE CONSUMO e
29 de 31

PROCESO: Administracién de Bienes y Servicios.
y Describir las diferentes etapas, responsables, niveles de supervision y control, asi
' OBJETO: como los plazos para las actividades de baja del bien de forma fisica y del registro
' contable segun las causales de hurto, robo, pérdida fortuita, mermas, vencimientos,
| descomposiciones, alteraciones, deterioros, inutilizacion, obsolescencia y siniestro.
x
’ Se inicia con la emision del informe técnico que respalda la decision de baja de
l ALCANCE: bienes segun la causal determinada y finaliza con el registro fisico y contable de
. | baja
— Ley N°755 de fecha 28 de octubre de 2015, de Gestion Integral de Residuos.
MARCO —  Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas
NORMATIVO: Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios — NB-SABS.
- Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
‘ NAABOL vigente.
INSUMOS:

.

\ Consumo.

Comunicaciones, Informes, Reportes y otros documentos que justifiquen la Baja de Bienes de

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

1

=t

| acciones

ELABORACION DE INFORME TECNICO DE BAJA

Elabora Informe técnico de baja, en el cual expone todas las
relacionadas a la investigacion, revision o
inspeccion que justifican la baja del bien o bienes a nivel
nacional y regional, segun las causales descritas en el
articulo 235 de las NB-SABS, concluyendo y recomendando
la baja fisica y contable.

Hasta 10 (diez)
dias habiles
desde la
deteccion de
pienes que deben

ser dados de baja.

Profesional de
Almacen (Oficina
Central);
Profesional/Técnico
de Almaceén
(Oficinas
Regionales)

REVISION DEL INFORME TECNICO DE BAJA

Evalla y analiza el informe técnico:

2.1 Siexisten observaciones
Instruye al Profesional de Almaceén, realizar los ajustes,

, '/‘aomplementaciones y/o ampliaciones al informe.

1.2
Registra Visto Bueno en el informe técnico y deriva el mismo

Si no existen observaciones

| al Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas, con

Hasta 10 (diez)
dias habiles de
recibido el
informe.

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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| toda la documentacion de respaldo para su revision y visto
bueno.

SOLICITUD DE ELABORACION DE RESOLUCION
ADMINISTRATIVA PARA LA BAJA Y ALTA DE BIENES

Toma conocimiento del Informe Técnico, revisa, de no existir
observaciones, registra da su Visto Bueno, deriva el Informe
Técnico al Director General Ejecutivo solicitando su
aprobacién y remision de antecedentes a laDireccion
Nacional Juridica para la elaboracion de la Resolucion
Administrativa de Baja de Bienes a la Direccion Nacional
Juridica.

Hasta 3 (tres) dias
habiles
administrativos

Director(a) Nacional
de Administracion y
Finanzas

APROBACION DEL INFORME Y REMISION DE
ANTECEDENTES PARA LA ELABORACION DE LA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA BAJA DE
BIENES

Aprueba el Informe Técnico y deriva el informe adjunto la
documentacion de respaldo a la Direccion Nacional Juridica.

Una vez suscrita
la Resolucion
Administrativa

MAE

ELABORACION Y SUSCRIPCION DE LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA

5.1 Direccion Nacional Juridica: A
Procedimiento Interno elabora la
Administrativa de Baja de Bienes.

través de
Resolucion

Director General Ejecutivo: Remite antecedentes a la
Directora(a) Nacional de Administracion y Finanzas para su
| cumplimiento.

Direccion Nacional
Juridica/ Director
General Ejecutivo

INSTRUCCION DE CUMPLIMIENTO DE BAJA (CUANDO
' ASi CORRESPONDA) DE BIENES DE CONSUMO

| 6.1 Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas:
Deriva Resolucion Administrativa e instruye su
cumplimiento.

Jefe de Unidad Nacional Administrativa: Instruye al

Profesional de Almacen de Oficina Central y al
Responsable(s) Administrativo(s) Regional(es)
coordinar con los Profesionales de Almacén de

Oficinas Regionales las siguientes acciones:

+ Cuando se tenga el Bien fisicamente, proceder a la
destruccion o incineracion segun corresponda, con

Una vez recibida
la Resolucion
Administrativa de
Baja y/o Alta

Director(a) Nacional
de Administracion y
Finanzas /Jefe de
Unidad Nacional ’
Administrativo/
Profesional de
Almacenes

X

'ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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caracter previo a su baja fisica y contable, en presencia
de Notario de Fe Publica y la Comision de destruccion
conformada con miembros de la Unidad Nacional
Administrativa o Direccion Regional segun corresponda
y continua en la Etapa N°7.
| Registrar la Baja Bienes de Consumo repuestos en el
' Sistema de Manejo Integral de Aimacenes (MIA) y continua
| en la Etapa 8.
} 7 i DESTRUCCION FiSICA POR BAJA DE BIENES Hasta 20 (veinte) Técnico de
- En presencia de Notario de Fe Piblica y de la Comision | _ 91as habiles AUBEREN TONENa
iz . administrativos de Central);
de Destruccion conformada, cumpliendo con lo " i -
establecido en la Ley N°755 de fecha 28 de octubre de RESHNiEi5NH 4o Alfacsh
, 2015, de Gestion Integral de Residuos, de conformidad a | administrativa (Oficinas
l la Resolucion de Baja de Bienes. Regionales)
’ Efectuada la destrucciéon y/o incineracion, segun
| corresponda, solita al Notario de Fe Publica el acta que
‘1 corresponde al cumplimiento de dicha diligencia.
8 | REGISTRO FiSICO DE BAJA 2 (dos) dias Profesional de
8.1 Profesional de Almacén de Oficina Central: De hépiles para cada Almecen (Dficina
[ ' 5 -y . actividad una vez Central),
acuerdo a la documentacion recibida elabora y firma recibida la PPGISSIGRAITEGHIED
los comprobantes de baja. adjunta la documentacion respectiva Ao AliEeER |
de respaldo y remite al Jefe de Unidad Nacional | gocumentacion (Oficinas
| Administrativa. Regionales)/ Jefe J
| ‘8.2 Jefe de Unidad Nacional Administrativa: Revisa v de Unidad nacional
§ \ deriva mediante comunicacion interna a la Jefatura de Planificacion |
| Nacional Financiera, los antecedentes correspondientes ‘
; para la baja contable y continta en funcién a lo ‘
i 1 establecido en el Procedimiento Interno de la UNF. |
PRODUCTOS:

- Resolucion Administrativa de Baja de Bienes de Consumo.

- Comprob

ant
7o

e de baja emitido por el Sistema de Manejo Integral de Almacenes (MIA).
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' Dir,adtor General Ejecutivo

Direccién Nacional Juridica Director(a) Nacional de Administracién y

Jefe de Unidad Nacional Administrativa
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Técnico de Almacén de Oficina Central o Profesional
o Técnico de Oficinas Regionales '

Jefe de Unidad Nacional Administrativa

Jefatura Nacional Financiera

-
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‘
|
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