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La Faz, 31 de julio de 2026

VISTOS:

CONSIDERANDO:

Que, la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°029/2025 de 12 de mayo de 2025, 
aprobo la modificacion a los procedimientos del Anexo 11 Direcoion Nacional de Operaciones 
incorporando el inciso b) Navegacion Aerea - Servicio de Transito Aereo - Centro de Control 
de Aerea La Paz - Operaciones de Sobrevuelo Version 2025 - v. 1, Anexo 13 Unidad Nacional 
de Desarrollo Aeroportuario inciso a) Desarrollo y Mantenimiento Ae'ooortuario - Desarrollo 
Aeroportuario Version 2025 - v.1. y Anexo 14 Unidad Nacional de Mantenimiento 
Aeroportuario el inciso a) Desarrollo y Mantenimiento Ae'oportuario ~ Mantenimiento 
Aeroportuario Version 2025 - v. 1.

Que, la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 0075/2025 de 19 de diciembre de 
2025, aprobo la modificacion a los contenidos en el Anexo 8 inciso a) Gestion Comercial - 
Servicios Aeronauticos Version 2025 - v.5; Anexo 7 inciso c) Administration de Bienes y 
Servicios - Contrataciones Version 2025- v.2 y Anexo 12 inciso a) Servicios Aeroportuarios - 
Carga y Correo Aereo Version 2025- v.2

Que, la Resolution Administrativa NAABOL-DNJ-RA N0 006/2026 ce 14 de enero de 2026, 
aprobo la modification a los procedimientos del Anexo 6 inciso a) Gestion Financiera - Gasto

Que, la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31 de marzo de 2025, 
aprobo la modificacion a los procedimientos del Anexo 6 Unidad National Financiera inciso a) 
Gestion Financiera - Gasto Corriente y de Inversion de Oficina Central y Oficinas Regionales 
en su Version 2025 - v.2.

Que, mediante Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024 de 26 de noviembre 
de 2024, se aprobo el Manual de Procesos de Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - 
NAABOL Version 2024 - v.1 en su Primera y Segunda Section, esta ultima section 
conformada por 12 Anexos por Direction y Unidad Organizational con 144 Procedimientos 
que forman parte indisoluble del Manual de Procesos.

RESOLUCION ADMINISTRATIVA 
NAABOL-DNJ-RA N° 0066/2026

Que, la citada Resolucion, en su parte resolutiva septima, aprobo el Anexo 6 correspondiente 
a la Unidad Nacional Financiera, conforme al siguiente detalle: a) Gestion Financiera - Gasto 
Corriente y de Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales, Version 2023 -v.1; Gestion 
Financiera - Presupuesto, Version 2023 - v. 1; y Gestion Financiera - Recaudaciones, Version 
2024-v.2.
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Los Informes INF/DGE-UNF N° 0111/2026 de 18 de junio de 2026, INF/DGE-UNF N° 
0153/2026 de 30 de julio de 2026 e INF/DGE-UNP N° 0177/2026 de 31 de julio de 2026; la 
Nota Interna NI/DGE-UNP N° 0179/2026 de 28 de julio de 2026 la Resolution Administrativa 
NAABOL-DNJ-RA N° 083/2024 de 26 de noviembre de 2024 y sus modificaciones; y demas 
antecedentes que se tuvieron presentes.
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Que, la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 009/2026 de 27 de enero de 2026, 
aprobo la modificacion a los procedimientos del Anexo 8 inciso b) Gestion Comercial Politicas 
Comerciales Servicios No Aeronauticos en su Version 2026 - v.5 y la incorporacion del inciso 

, d) dentro el Anexo 5 Gestion de Recursos Humanos - Contratacion de Personal Eventual 
Version 2026 - v.1.

Que, la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 047/2026 de 10 de junio de 2026, 
aprobo la modificacion a los Procedimientos del Servicio de Meteorologia Aeronautica en su 
Version 2026 - v.1. incorporando el inciso c) Navegacion Aerea - Servicio de Meteorologia 
Aeronautica en su primera Version 2026 - v. 1 y los procedimientos de la Unidad Nacional de 
Planificacion b) Sistema Integrado de Gestion en su nueva Version 2026 - v.2.

Que, mediante Informe INF/DGE4JNF N° 0111/2026, de 18 de junio de 2026, emitido por la 
Tecnico de Tesoreria, Lie. Monica Flores Canasi, y el Profesional en Tesorena I, Lie. Joan 
Paulo Clavijo Ariscain, a traves del Jefe Nacional de la Unidad Financiera, Lie. Ludwin Alfonso 
Paredes Alipaz, y del Director Nacional de Administracion y Finanzas, Ing. Jaime Marcelo 
Urquiola Maire, se remitio para revision el proyecto del procedimiento denominado "Gestion 
Financiera - Gestion de Cuentas Corrientes Fiscales y Firmas Autorizadas", 
recomendando su remision a la Unidad Nacional de Planificacion para la correspondiente 
revision y posterior tramite de aprobacion.
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Corriente y de Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales Version 2025 - v.3 e Inciso
c) Gestion Financiera - Recaudaciones Version 2025 - v.3.

Que, mediante Nota Interna NI/DGE-UNP N° 0179/2026, de 28 de julio de 2026, la Unidad 
Nacional de Planificacion remitio a la Unidad Nacional Financiera las observaciones y 
recomendaciones efectuadas al proyecto del procedimiento, a efectos de su adecuacion 
conforme a la metodologia institucional para la elaboracion y actualizacion del Manual de 
Procesos.

Que, en atencion a las observaciones formuladas, mediante Informe INF/DGE-UNF 
N°0153/2026 de fecha 30 de julio de 2026, emitido por la Tecnico de Tesoreria, Lie. Monica 
Flores Canasi y el Profesional en Tesoreria I, Lie Joan Paulo Clavijo Ariscain, a traves del Jefe 
Nacional Unidad Financiera, Lie. Ludwin Alfonso Paredes Alipaz y Director Nacional de 
Administracion y Finanzas, Ing. Jaime Marcelo Urquiola Maire, informo que el documento fue 
revisado, corregido y complementado, concluyendo que el procedimiento "Gestion 
Financiera - Gestion de Cuentas Corrientes Fiscales y Firmas Autorizadas", Version 
2026 - v.1, cumple con los aspectos tecnicos, financieros y operatives correspondientes al 
ambito de su competencia, recomendando su aprobacion.

Que mediante Informe INF/DGE-UNP N° 0177/2026, de 31 de julio de 2026, la Unidad 
Nacional de Planificacion verified que la incorporacion del inciso d) "Gestion Financiera - 
Gestion de Cuentas Corrientes Fiscales y Firmas Autorizadas", Version 2026 - v.1, 
dentro del Anexo 6 del Manual de Procesos, cuenta con la justificacidn tecnica 
correspondiente, se ajusta a la metodologia institucional para la elaboracion de 
procedimientos y cumple con los requisites formales establecidos por la entidad.
Que, en consecuencia, la Unidad Nacional de Planificacion concluyd que resultatecnicamente 
viable la modificacion parcial del Anexo 6 del Manual de Procesos de NAABOL mediante la 
incorporacion del inciso d) Gestion Financiera - Gestion de Cuentas Corrientes Fiscales
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y Firmas Autorizadas, Version 2026 - v.1, recomendando su aprobacion mediante la 
correspondiente Resolucion Administrativa.

Que el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 23215, de 22 de julio de 1992: Reglamento para el 
Ejercicio de las Atribuciones de la Contralona General de la Republica, dispone que el Control 
Gubernamental Interne se encuentra regulado por las Normas Basicas emitidas por la 
Contralona General del Estado, por las Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y 
por los reglamentos, manuales e instructivos especificos elaborados por cada entidad publica. 
Asimismo, el Articulo 21 del citado Decreto Supremo establece cue la normativa secundaria 
de control gubernamental interno se desarrolla mediante reglamentos, manuales, instructivos 
y guias emitidos por las maximas autoridades ejecutivas y aplicados por las propias entidades, 
constituyendo instrumentos indispensables para la implementation de los Sistemas de 
Administracion y Control Gubernamentales.

Que mediante Decreto Supremo N° 4630, de 30 de noviembre de 2021, se creo la entidad 
publica descentralizada Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, con 
personalidad juridica de derecho publico, patrimonio propio y autonomia de gestion 
administrativa, financiera, legal y tecnica, bajo tuition del Ministerio de Obras Publicas, 
Servicios y Vivienda, teniendo entre sus funciones la planificacion de la infraestructura 
aeronautica, la direction y administration de los aeropuertos del Estado Plurinacional de 
Bolivia y la organization del espacio aereo y el control del transito aereo.

Que el Articulo 3 y los incisos d) y k) del Articulo 6 del Decreto Supremo N° 4630 establecen 
que la Maxima Autoridad Ejecutiva de NAABOL es el Director General Ejecutivo, a quien 
corresponde, entre otras atribuciones, aprobar reglamentos internes, manuales y demas 
normativa institutional necesaria para el cumplimiento de los fines de la entidad, asi como 
emitir y autorizar los actos administrativos requeridos para su adecuado funcionamiento.

Que el Articulo 232 de la Constitution Politica del Estado establece que la Administracion 
Publica se rige por los principios de legalidad, legitimidad, imparcialidad, publicidad, 
compromiso e interes social, etica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, 
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados, principios que orientan la emision de los 
actos administrativos y la gestion institutional.

Que el Articulo 3 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control 
Gubernamentales, dispone que los Sistemas de Administracion y de ControF son de aplicacion 
obligatoria en todas las entidades del sector publico, sin exception. En ese marco, el Articulo 
11 de la citada Ley establece que el Sistema de Tesoreria tiene por objeto administrar los 
ingresos, el financiamiento o credito publico y programar los compromises, obligaciones y 
pagos necesarios para la ejecucion del presupuesto de gastos.

Que el Articulo 14 de la Ley N° 1178 establece que los procedimientos de control interno 
previo deben aplicarse por todas las unidades de la entidad antes de la ejecucion de sus 
operaciones y actividades o de que sus actos produzcan efectos, comprendiendo la 
verification del cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi 
como de la conveniencia y oportunidad de las actuaciones institucionales en funcion de sus 
objetivos.
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POR TANTO:

RESUELVE

a

El Director General Ejecutivo de Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, en 
ejercicio de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 4630, la Ley N° 1178 y 
demas normativa aplicable;

SEGUNDO.- APROBAR el documento "Gestion Financiera - Gestion de Cuentas 
Corrientes Fiscales y Firmas Autorizadas", Version 2026 - v.1, el cual forma parte 
integrants e indivisible de la presente Resolucion Administrativa y del Manual de Procesos de 
Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

MINISTERIODE
OBRAS PUBLICAS, 
SERVICIOSY VIVIENDA

PRMERO: MODIFiCAR PARCIALMENTE la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA 
N°083/2024 de 26 de noviembre de 2024, que aprueba el Manual de Procesos de Navegacion 
Aerea y Aeropuertos Bolivianos, Version 2024 - v.1, que aprobo el Manual de Procesos de 
Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, incorporando al Anexo 6 - Unidad 
Nacional Financiera, el inciso d) "Gestion Financiera - Gestion de Cuentas Corrientes 
Fiscales y Firmas Autorizadas", Version 2026 - v.1, conformado por los siguientes 
procedimientos:

TERCERO.- APROBAR los Informes INF/DGE-UNF N° 0111/2026, de 18 de junio de 2026; 
INF/DGE-UNF N° 0153/2026, de 30 de julio de 2026; INF/DGE-UNP N° 0177/2026, de 31 de 
julio de 2026; e INF/DGE-DNJA N° 0357/2026, de 31 de julio de 2026, que sustentan la 
incorporacion del procedimiento aprobado mediante la presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- INSTRUIR a la Unidad Nacional de Planificacion efectuar las acciones necesarias 
para la incorporacion, registro, publication, difusion y control documental del procedimiento 
"Gestion Financiera - Gestion de Cuentas Corrientes Fiscales y Firmas Autorizadas", 
Version 2026 - v.1, dentro del Manual de Procesos de Navegacion Aerea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL, conforme a la normativa institutional vigente.

www.naabol.gob.bo 
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Que, la Direction Nacional Jundica, mediante Informe INF/DGE-DNJA N° 0357/2026, de 31 
de julio de 2026, con base en los Informes INF/DGE-UNF N° 0111/2026, de 18 de junio de 
2026; INF/DGE-UNF N° 0153/2026, de 30 de julio de 2026, emitidos por la Unidad Nacional 
Financiera; e INF/DGE-UNP N° 0177/2026, de 31 de julio de 2026, emitido por la Unidad 
Nacional de Planificacion, concluyo que la propuesta de incorporacion del procedimiento 
"Gestion Financiera - Gestion de Cuentas Corrientes Fiscales y Firmas Autorizadas", 
Version 2026 - v.1, como inciso d) del Anexo 6 del Manual de Procesos de Navegacion Aerea 
y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, es plenamente viable, no contravienen la normativa 
vigente, se ajustan a los formatos institucionales vigentes de NAABOL y cuentan con la 
revision, validation y suscripcion de los servidores publicos competentes que intervinieron en 
el proceso de modificacion, revision y aprobacion tecnica, por Io que recomendo al Director 
General Ejecutivo que apruebe mediante Resolucion Administrativa las modificaciones 
propuestas.
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Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

i

QUINTO.- DISPONER que la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas, a traves de la 
Unidad Nacional Financiera, implemente y haga cumplir el procedimiento aprobado mediante 
la presente Resolucion Administrativa, siendo responsable de su aplicacion, seguimiento y 
actualizacion cuando corresponda.

SEXTO.- ESTABLECER que permanecen vigentes y subsistertes todas las demas 
disposiciones contenidas en la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 083/2024, de 
26 de noviembre de 2024, y sus posteriores modificaciones, que no hubieran sido 
expresamente modificadas por la presente Resolucion Administrativa

MINISTERIODE
OBRAS PUBLICAS, 
SERVICIOSYVIVIENDA
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GESTION FINANCIERA - GESTION DE CUENTAS

CORRIENTES FISCALES Y FIRMAS A'JTORIZADAS

UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
Pagina 1 de 12

ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS1
1.1 OBJETO

AMBITO DE APLICACION1.2

DIFUSION1.3

1.4

I'1.5 DEFINICIONES

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL ? J5LICADO

El presente documento.. sera difundido a todo el personal de plsnta, personal eventual y 
consultores individuates de linea dependientes de NAABOL, a traves de circular interna, 
emitida por la Unidad Nacional de Planificacidn en coordinacidn con la Direccidn Nacional de 
Administracion y Finanzas.

EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

La Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas a traves la Un dad Nacional Financiera y 
las Direcciones Regionales, podra emitir circulares o instructivos a. =fectos de operativizar 
algunos aspectos definidos en el presente documento.

Cuenta Corriente Fiscal Recaudadora. Cuenta Co'riente Fiscal de la Entidad publica 
habilitada por el Ente Rector de Tesoreria en una entidad bancaria autorizada, cuya 
unica y exclusiva finalidad procedimental es la percepcidn, captacidn y concentracidn 
inicial de ingresos publicos.

Version
2026 - v.1

NAABOL
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El presente documento es de cumplimiento obligatono para los 'esponsables financieros 
administrativos de las regionales La Paz, Cochabamba, Santa Cruz y Beni; jefes 
administrativos, Unidad Nacional Financiera, Unidad Nacional de Reci rsos Humanos y todas 
las autoridades vinculadas a la administracion de cuentas fiscales partcipantes en el proceso 
de Gestidn de Cuentas Corrientes Fiscales en Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - 
NAABOL.

1%

Cuenta Corriente Fiscal. La Cuenta Corriente Fiscal es aquella cuenta bancaria 
debidamente autorizada y registrada por el Ente Rector oe Tesoreria (como el 
Viceministerio del Tesoro y Credito Publico - VTCP), aperturada en la Entidad Bancaria 
Publica o Banco Central de Bolivia, de titularidad de una entdad publica, cuyo propdsito 
exclusive es la recaudacibn, administracion, custodia y/o ejecucidn pagadora de 
recursos publicos.

Establecer el procedimiento interne obligatorio para la adecuada gestidn, control, 
actualizacidn, altas y bajas de las firmas autorizadas en cuent=s corrientes fiscales de 
Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL garandzando transparencia y 
legalidad en la administracion de recursos.

V i
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1.6 SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS

o

o
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VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL ^UBLICADO I

• Cuenta Corriente Fiscal Mixta. Cuenta bancaria autcrizaca de manera expresa y 
excepcional por el Ente Rector de Tesoreria, de titularidad de una entidad publica, 
cuyo diseno procedimental le permite captar recursos da manera directa (operacion 
recaudadora) y, simultaneamente, ejecutar la cancelacion de obligaciones 
(operacion pagadora) sobre la misma estructura de cuenta bancaria

• Firmas Autorizadas. representan la at'ribucibn legal y administrativa otorgada 
expresamente a determinados servidores publicos titulares (y sus eventuales 
suplentes), para la habilitacion, validacion, autorizac.on y disposicion de fondos 
publicos custodiados en las Cuentas Corrientes Fiscales de la entidad.

• Alta y baja de firma autorizada. Tramite realizado para a actualizacibn de firma 
autorizada de los nuevos responsables de las cuentas corrientes fiscales de 
Navegacibn Aerea y AeropuertosBolivianos - NAABOL

• UNINET Plus. Servicio adicional de acceso via web a informacibn y operaciones 
bancarias, sujeto a autorizacibn para la gestibn de la nformacibn financiera y otros 
movimientos en las cuentas corrientes fiscales de Navegacibn Aerea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL.

Version
2026 -v.1

NAABOL
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• Cuenta Corriente Fiscal Pagadora. Cuenta bancaria autorizada y habilitada por el 
Ente Rector de Tesoreria a nombre de una entidad publica, cuyo propbsito 
procedimental exclusive es la ejecucibn del gasto y la. cancelacion de obligaciones 
legalmente contraidas (proveedores, contratistas personal, impuestos y 
transferencias).

04
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Podran ser designados y registrados como firmas autorizadas ante la entidad financiera 
correspondiente, exclusivamente los servidores publicos que ocupen los siguientes cargos:

•• Nivel Central / Ejecutivo: 1

Director/a General Ejecutivo/a.

Director/a Nacional de Administracibn y Finanzas.

Jefe/a Nacional de la Unidad Financiera.

Nivel Regional (La Paz, Cochabamba, Santa Cruz y Benir.

Director/a Regional.

Responsable Financiero Regional.
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Responsable Administrative Regional.o
i|

Casos Excepcionales:

Resolucidnservidores pubiicos designados medianteOtras autoridades oo

■I

solicitante.

1.7 ABREVIATURAS
•IIMAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

DNAF: Direccibn Nacional de Administracidn y Finanzas.

I ■NAABOL: Navegacibn Aerea y Aeropuertos Bolivianos.

SIGER: Sistema de Gestibn Publica.

BCB: Banco central de Bolivia

UNF: Unidad Nacional Financiera

ip

2 DESCRIPCION DEL PROCESO

DENOMINACION DEL PROCESO: SUBPROCESOS:I. II.

Gestibn financiera

I-
Unidad Nacional Financiera

NORMAS DE OPERACION:
' I

“VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON’el PUBLICADO ’ 1

Administrativa expresa, emitida por la Maxima Autoridad zjecutiva (MAE), en 
cumplimiento estricto de la normativa vigente y justificacibn tecnica del area I

GESTION FINANCIERA - GESTION DE CUENTAS 
I 

CORRIENTES FISCALES Y FIRMAS AUTORIZADAS

Gestibn de cuentas corrientes fiscales y firmas 
autorizadas

Version 
2026 - v.1

NAABOL
MWEGAClOK V SERORUERTOS ROLIVIC.NOS

V. OBJETIVO DEL PROCESO:

Establecer los requisites, controles y pasos procedimentales para la oportuna actualizacibn y seguimiento 
de alta y baja de las firmas autorizadas ante el Banco establecido para las cuentas corrientes fiscales 

[J'MttBLljBdministradas por NAABOL, asegurando la. continuidad operativa de la gestibn financiera.

X tJrXa^.y VI.

ASFI: Autoridad de Supervision del Sistema Financiero

EBP: Entidad Bancaria Publica - Banco Union S.A.

Constitucibn Politica del Estado. |
Ley N°393 de 21 de agosto de 2013 de Seryicios Financieros.

IV.' TIPO DE PROCESO: 
i

Soporte

III. DUENO DEL PROCESO:
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UNIDAD NACIONAL FINANCIERA
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149 del 06 abril 2016, del Reglamento Especifico de Operaciones y

c) Detalle de los Procedimientos:

Productos:

o

o

■ VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PU8LICADO

Director/a General Ejecutivo/a.

Director/a Nacional de Administracidn y 

Finanzas.

1. Alta y baja de firmas autorizadas.
2. Gestibn de acceso a UNINET.
3. Control y seguimiento a firmas autorizadas habihtadas.

! los 
como

Version
2026 -v.1

e) Clientes o Usuarios:
Nivel Central I Ejecutivo:

b) Proveedores:
Direccibn Nacional de Administracidn y Finanzas 
Director/a Regional.
Unidad Nacional Financ:era
Unidad Nacional de Recursos Humanos
Responsable Financierc Regional.
Responsable Administrativo Regional 
Entidad Financiera (Banco Union SA.)

naJbol
N.V.TGaeiON Y r.?RG»;JERIOr> flOLIViAS'OS

• Ley N°331 de 27 de diciembre de 2012.
• Decreto Supremo N°1841 de 18 de diciembre de 2013. Reglamento de Servicio de Acministracibn 

de Cuentas Corrientes Fiscales.
• Resolucibn Ministerial N°

Servicios Financieros.
• Resolucibn Ministerial N° 153 del 06 abril 2016, Reglamento de Cuentas Corrientes Fiscales vigente.
• Reglamentacibn Cuentas Corrientes Fiscales bancarias emitida por la Autoridad de Supervision del 

Sistema Financiero (en adelante simplemente ASFI).
VII. DESCRIPCION DEL SUB PROCESO:
Actividades relacionadas con el alta y baja de firmas autorizadas de manera formal, legal y tecnica ante 
la EBP de las autoridades y servidores publicos facultados para la gestibn y control de fondos en las 
Cuentas Corrientes Fiscales de NAABOL (Nivel Central y Administraciones Aeroportuarias Regionales).

Alta y baja de firmas autorizadas de las 
autoridades y servidores publicos 
facultados para la gestibn y control de 
fondos en las Cuentas Corrientes Fiscales 
de NAABOL

V Acceso a UNINET

/^° N*l
PH

\&*

a) Insumos:

• Notificacibn de Unidad Nacional de 
Recursos Humanos para actualizacibn de 
firmas a la MAE y servidores publico 
facultados.

• Carta de solicited baja y alta de firmas 
autorizadas de cuentas corrientes fiscales.

• Carta de solicitud de PIN para acceso a 
UNINET.

• Fotocopia Legalizada Decreto presidencial 
de designacibn de la MAE.

• Memorando de designacibn de 
servidores publicos designados i 
firmas autorizadas.

\ d) 

F>0

'Jji
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Jefe/a Nacional de la Unidad Fiinanciera.o

o
o

o

3 DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Archivo de los tramites de alta y baja de 
firmas autorizadas y accesos a UNINET.

GESTION FINANCIERA - GESTIO^J DE CUENTAS 

CORRIENTES FISCALES Y FIRMAS AUTORIZADAS

Version 
2026 • v.1

NAABOL
N-MEGACHJS AEREA r AEROP’JERiOS BOLIVIANOS

Nivel Regional (La Paz, Cochabamba, Santa

Cruz y Beni): I

Director/a Regional. ;
Responsable Financiei’o Regional.

Responsable Administrat jc Regional.

bl- Si

! •

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO SON EL PU3UCADO

7^1 Hl -

I ix. / Y k
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Gestion Financiera - Gestion de Cuentas Corrientes Fiscales.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

VERIFICAR LA’viGENCiA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

MARCO 
NORMATIVO

• Notificacion de Unidad Nacional de Recursos Humanos para actualizacidn de firmas a la MAE y 
servidores publicos facultados.

• Carta de solicitud baja y alta de firmas autorizadas de cuentas corrientes fiscales.
• Formularies y requisites provistos por el Banco.
• Fotocopia Legalizada del Decreto presidercial de designacibn de la MAE.
• Memorando de designacibn de los servidores publicos designados como firmas autorizadas.

Version
2026 -v.1

Recibida notificacion de Unidad Nacional de Recursos Humanos 
para actualizacibn de firmas a la MAE y servidores publicos 
facultados. instruira a la Unidad Nacional Financiera el inicio de 
tramite para actualizacibn de firmas.
Mota, en caso de las regionales instruira al Responsable Financiero o ResponsaDie adminisirativo de la regional seguri 
carresponda.

Plazo
Hasta un die 

habil

Responsable i
Director

Nacional de 
Administracibn 

y Finanzas

Descripcion
INSTRUCCION DE INICIO DE ACTUALIZACION DE FIRMAS

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
alta, baja de firmas autorizadas y verificacibn periodica de las cuentas fiscales de 
NAABOL. ______ _ ___________________________________________________
El procedimiento se inicia con la notificacion de la Unidad Nacional de Recursos 
Humanos a la MAE y a los servidores publicos facultados para la actualizacibn de 
firmas. Posteriormente, la Unidad Nacional Financiera, el Responsable Financiero 
Regional o el Responsable Administrative Regional realizan las gestiones ante el banco 
para obtener la carta modelo, los requisitos y sus anexos, los cuales finalmente son 
archivados.

CT

naSbol
N.WECiACl!-)* AfREA Y AERGPlti-RrOS BOLIVIANOS

tv®

Decreto Supremo N° 1341, 18 de diciembre de 2013, reglamenta de las 
operaciones y servicios ftnancieros de la Entidad Bancaria Publica a favor de la 
Administracibn Publica.
Resolucibn Ministerial 153 de 06'de abnl de 2016, Reglamemo especifico para la 
administracibn de cuentas corrientes fiscales, operaciones, servicios fmancieros y 
sistemas de pages del tesoro.

r
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Descripcion Plazo

3

GESTION DE FIRMAS EN LA NOTA Y FORMULARIOS4

5 Un dia habil

VERIFICAR la vigencia del presente documento con e_ publicado

Una vez suscritos los formularios y la nota de presentacibn por la 
Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) y las autoridades con poder de 
firma, se realiza la entrega formal del expediente complete ante la 
Entidad Financiera. La entrega debe incluir la carta de solicited 
original, los formularios oficiales completes, firmados y la totalidad 
de los anexos respaldatonos requeridos por la entidad bancaria.

Acude a las dependencias de la entidad financiera de su ciudad o 
sucursal, para el recojo de los formularios oficiales de registro de 
firmas y sus requisites segun corresponda a la cuenta o firma a 
habihtar/dar de baja en oficina nacional u oficina regional.

Elabora nota segun formate de la entidad financiera, "solicitud baja y 
alta de firmas autorizadas de cuentas corrientes fiscales" dirigida a la 
entidad financiera y llenar los formularios del banco y la presentar toda 
la documentacibn de respaldo legal exigida por el banco.

Hasta dos 
dias habiles

Hasta dos 
dias habiles

Hasta dos 
dias habiles

Version
2026 -v.1

Gestiona la firma en la nota y en los formularios a las autoridades 
y servidores publicos designados para el tramite de solicitud baja y 
alta de firrnas autorizadas de las cuentas corrientes fiscales de 
NAABOL.

NAABOL
NAVHGAClON AFRtA Y AEPOPUEfUOS HGUViMOS

ENTREGA FORMAL DE LA DOCUMENTACION A LA ENTIDAD ' 
FINANCIERA

RECOJO DE FORMULARIOS Y REQUISITOS DE LA ENTIDAD 
FINANCIERA

ELABORACION DE NOTA “SOLICITUD BAJA Y ALTA DE 
FIRMAS AUTORIZADAS

Responsable
Jefe de 
Unidad

Nacional
Financiera/

Responsable 
Financiero -

Administrative 
de la Regional 

Jefe de 
Unidad 

Nacional 
Financiera/

Responsable 
Financiero -

Administrative 
de la Regional 

Jefe de 
Unidad 

Nacional 
Financiera a 

traves de 
Tesoreria/

Responsable 
Financiero -

Administrative 
de la Regional 
Profesional de 

Tesoreria o 
Tecnico de 
Tesoreria /

Responsable 
Financiero -

Administrative 
de la Regional.

Etapa
2

rv1

A 1/ '
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Un dia habil7 ARCHIVO, CUSTODIA Y RESGUARDO DE ANTECEDENTES

PRODUCTO:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Alta y baja de firmas autorizadas de las autoridades y servidores publicas facultados para la gestibn y 
control de fondos en las Cuentas Corrientes Fiscales de NAABOL

Seguimiento continue y sistematico ante la entidad financiera - via 
correo electronic© institucional - o plataformas habilitadas - sobre el 
estado de procesamiento del tramite de altas y bajas de firmas 
autorizadas.

Remite al Director Regional el archive documental, concluido el tramite 
y confirmado las firmas habilitadas para administracibn de las cuentas 
corrientes de NAABOL.

El legajo archivado debera contener en original o fotocopia legible 
(referencial, no limitativo):

La notificacibn de Recursos Humanos.
La carta de solicitud y presentacibn emitidas por la MAE (con 
sus respectivos cargos de recepcibn de la entidad financiera). 
Fotocopia de les formularios oficializados.
Fotocopia de memorandum de designacibn.

Director 
Nacional de 
Administracibn 
y Finanzas

Version 
2026 - v,1

Remite a Direccibn Nacional de Administracibn y Finanzas (Oficina 
central) el archivo documental, concluido el tramite y confirmado las 
firmas habilitadas para administracibn de las. cuentas corrientes de 
NAABOL.

NAABOL
WVKGACIOX V .•.EROPUEPTQ3 BOLiViANOS

DE 
ENTIDAD

Plazo

"De acuerdo a 
olazes 

establecidos 
por la entidad 

fi nanciera

Responsable
Profesional de 

Tesoreria o 
Tecnico de 
Tesoreria /

Responsable 
Financier© -

Administrative 
de la Regional

Etapa
6 SEGUIMIENTO Y

HABILITACION/INHABILITACION 
FINANCIERA

Las notificaciones/correos de confirmacibn de alta o baja emitidos por 
la entidad bancaria (si corresponde). I

o|S

Descripcibn 
VERIFICACION 

ANTE LA



I !

11. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE ACCESO A UNINET
Pagina 9 de 12

Gestion Financiera - Gestion de acceso a UNINET.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DE DE PIN PARA

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

MARCO 
NORMATIVO

Version
2025 -v.1

Elaborara la carta en base a formate del banco con la referenda 
s "SOLICITUD DE PIN PARA ACCESOS A UNINET Plus del Banco 
^Unibn S.A." dirigida a la entidad financiera, designando al

Lncionario autorizado para uno del de PIN de acceso a banca por 

nternet UNINET Plus del Banco Union S.A.

NAABOL
NAVESACIOS AEREA Y AEPOPUERTOS BOLIVIANOS

Establecer el procedimiento sistematico para la gestion, tramite y obtencidn de claves 
PIN y credenciales de acceso a la plataforma UNINET Plus det Banco Union S.A., con 
el propdsito exclusive de habilitar perfiles de consulta para el mon toreo y conciliacibn 
de la informacibn financiera de las Cuentas Corrientes Fiscales de NAABOL. Este flujo 
operative define las tareas de control interne, les servidores publioes responsables, les 
plazos maximos de ejecucibn y les mecanismos de verificacicn para garantizar la 
seguridad de les canales digitales de la institucibn.

El procedimiento se inicia con la nota de remisibn al banco comunicando el funcionano 
autorizado para asignacibn de claves PIN y credienciales de acceso a la plataforma 
UNINET Plus del Banco Union S.A.

Plazo

Hasta un dia 
habil

Responsable
Jefe de 
Unidad

Nacional
Financiera/

Responsable
Financiero -

Administrativo 
de la Regional 
Administrativo 
de la Regional

I

uj y

Descripcibn 

ELABORACION DE CARTA “SOLICITUD 
ACCESOS A UNINET”

Decreto Supremo N° 1841, 18 de dicienbre de 20'3 reglamenta de las 
operaciones y servicios fmancieros de la Entidad Bancaria Publica a favor de la 
Administracibn Publica
Resolucibn Ministerial 153 de 06 de abrii de 2016, Reglamento especifico para la 
administracibn de cuentas corrientes fiscales, operaciones, servicios financieros y 
sistemas de pagos del tesoro.

Carta de solicitud al banco comunicando el funcionario autc'izado para asgnacibn de PIN para 
acceso a banca por internet UNINET Plus del Banco Union S.A. debidamente firmado por las firmas 
autorizadas habilitadas en la cuenta corriente fiscal.
Fotocopias de carnet de identidad de las firmas autorizadas y 'uncionario designado para el tramite.

Etapa 

1

ulJ?



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

GESTION DE ACCESO A UNINET
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P azo

ENTREGA FORMAL DE LA DOCUMENTACION AL BANCO3

4

Un dia habil5 ARCHIVO, CUSTODIA Y RESGUARDO DE ANTECEDENTES

VERIFICAR LA viGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICAOO

i

Remite al Director Regional el archive documental, concluido el tramite 
y confirmado las firmas habilitadas para administracidn de las cuentas 
corrientes de NAABOL.

El legajo archivado debera contener en original: y/o fotocopia legible 
(referencial, no limitative):

Gestiona las firmas en la carta por los servidbres publicos 
habilitados como firmas autorizadas.

Entrega formal de la nota a la Entidad Financiera. La entrega debe 
incluir la carta de solicitud original y fotocopias de cedula de 
identidad de los firmantes y del funcionario autorizado.

La carta de solicitud y presentacidn emitidas por la MAE (con 
sus respectivos cargos de recepcidn del banco).

De acuerdo a 
plazos 

establecidos 
por el oanco

Hasta un dia 
habil

Version 
2026 - v.1

Remite a Direccidn Nacional de Administracidn y Finanzas (Oficina 
central) el archive documental, concluido el tramite y confirmado las 
firmas habilitadas para administracidn de las cuentas corrientes de 
NAABOL.

Hasta in dia 
habil

SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE ASIGNACION DE PIN PARA 
ACCESO A UNINET

Responsable
Jefe de 
Unidad

Nacional 
Financiera/ 

Responsable 
Financiero - 

Administrative 
de la Regional 
Profesional de 

tesoreria o 
Tecnico de 
tesoreria / 

Responsable 
Financiero - 

Administrative 
de la Regional 
Profesional de 

tesoreria o 
Tecnico de 
tesoreria / 

Responsable 
Financiero - 

Administrative 
de la Regional 
Profesional de 

tesoreria o 
Tecnico de 
tesorerita / 

Responsable 
Financiero - 

Administrative 
de la Regional

Descripcidn
GESTION DE FIRMAS EN LA NOTA

Etapa
2

NAABOL
NAVCC.rtClfiN ASHEA Y AlHOi'UERIOS BOLIVIANOS

Seguimiento continue y sistematico ante la entidad bancaria - via 
correo electrdnico institucional o plataformas habilitadas - sobre el 
estado de procesamiento del tramite para la asignacidn de PIN para , 
acceso a UNINET Plus del Banco Union S.A. i

• A

-r-j. • Acceso a banca mbvil mediante UNINET
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Gestibn Financiera - Gestibn de control y seguimiento de firrras au:orizadasPROCESO:

;:iOBJETIVO:

'I

ALCANCE:

. !

INSUMOS:

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

veri’ficar la vigencia del'presTnte’documento con el ^uelicadc

MARCO 
NORMATIVO

Instructive de verificacibn periodica de las firmas autorizadas habilitadas vigentes. 
Carta de remisibn al banco comunicando el funcionario autorizadc para el trcinite 
Fotocopia de carnet de identidad funcionario designado.

El procedimiento inicia con la nota de remisibn al banco SDlicitar.dc la confirmacibn de 
firmas autorizadas.

Establecer la verificacibn periodica y sistematica de las ’irmas habilitadas en las 
Cuentas Corrientes Fiscales de NAABOL, con el objetivo de garantizar que el registro 
de firmas autorizadas corresponda unica y exclusivamente a les sewidores publicos en 
ejercicio active de sus funciones. Este mecanismo preventive ce cont'ol interno busca 
mitigar el riesgo operativo pon parte del personal desvinculado y asegurar la vigencia 
legal de los personeros institucionales ante el Banco Union S.A. i

CONTROL Y SEGUIMIENTO A FIRMAS 
AUTORIZADAS HABILITADAS

’i
..I
'■'!

Version
2026 -v.1

I

NAABOL
Sr.VtSACIOS AESl'A y .•.EBOBUEP'iaS BOUVIANOS

Responsable
Jefe de 
Unidad

Nacional
Financiera/

. Responsable 
zinanciero -

Administrative 
die la Regional 
Administrative 
de la Regional

Descripcibn 
ELABORACION DE CARTA SOLICITUD DE CONFIRMACION DE
FIRMAS AUTORIZADAS \

Etapa
1

Plazo
Hasta un dla 

habil

Elaborara la carta (segun corresponda oficina! central o regional) 
haciendo referenda a solicitud de confirmacibn de firmas 
autorizadas dirigida a la entidad financiera de sU ciudad o sucursal.

Ley 1178 de administracibn y Control Gubernamentates.
Decreto Supremo N° 1841, 18 de diciembre de 2013, -eglamenta de las 
operaciones y servicios financieros de la Entidad Banc-aria Fublice a favor de la 
Administracibn Publica
Resolucibn Ministerial 153 de 06 de abril de 2016, Reglamemo especifico para la 
administracibn de cuentas corrientes fiscales, operaciones, servicios financieros y 
sistemas de pagos del tesoro.



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Plazc

3 Y DE SOLICITUD DE

Un di =i f~abilARCHIVQ, CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION5

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENT© CON EL PLB.ICADO

Remits ai Director Regional el archive documental, concluido el tramite 
y confirmado las firmas habilitadas para administracidn de las cuentas 
corrientes de NAABOL

El legajo archivado debera contener en original o fotocopia legible 
(referenda!, no limitative):

Gestiona las firmas en la carta por la MAE o servidores publicos 
habilitados como firmas autorizadas ante la enticad bancaria.

La carta de solicitud y presentacibn emitidas por la MAE (con 
sus respectivos cargos de recepcibn del banco).

CONTROL Y SEGUIMIENTO A FIRMAS 
AUTORIZADAS HABILITADAS

Profesional de 
tesoreria o 
Tecnico de 
tesoreria / 

Responsable 
Financiero - 

Administrative 
de la Regional

Version 
2026 • v.1

Remite a Direccibn Nacional de Administracibn y Finanzas (Oficina 
central) el archive documental, concluido el tramite y confirmado las 
firmas habilitadas para administracibn de las cuentas corrientes de 
NAABOL.

De acuerdo a 
plazos 

establec dos 
por el banco

UJ 

i.L!!

Hasta un dia 
habil

SEGUIMIENTO Y VERIFICACION 
CONFIRMACION DE FIRMAS

Responsable 
Jefe de 
Umdad 

Nacional 
Financiera/

Responsable 
Financiero -

Administrative 
de la Regional 
Profesional de 

tesoreria o 
Tecnico de 
tesoreria / 

Responsable 
Financiero -

Administrativo 
de la Regional

Etapa
2

Descripcibn

GESTION DE FIRMAS EN LA NOTA

najIbol
NAVEGACION AESEA Y iEPOPUERIOS SCLIVIANOS

Seguimiento continue y sistematico ante la entidad bancaria - via 
correo electrbnico institucional - plataformas habiitadas, respecto al 
estado del tramite de la solicitud de informacibn de firmas autorizadas. 
En caso de evidenciarse que el registro de rubricas se encuentra 
desactualizado, la Unidad Nacional Financiera o Responsable 
Financiero y/o Administrativo de la Regional segun corresponda 
procedera de manera inmediata a gestionar la regularizacibn y 
actualizacibn de las firmas, activando el procedimiento administrativo 
y legal establecido por la institucibn en coordinacibn con la entidad 
financiera.



DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA Y BAJA DE FIRMAS AUTORIZADAS

DIRECCiON NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

DIRCCTOR/A NACIONAL Ub AUMINiSTRA'ZION Y FIN.AN7AS

c Inicio

Formularios

Documeniacion Requenda

&
continue

V 

FinI k.
  

Version 2026 - v. 1
Fagins 3 de 3

-JFFF RF IINIDAD NACIONAL FINANCIERA/ 
RFSPONSABLE FINANCIFRO- ADMINISTRATIVO DE LA 

REGIONAL

COD1GO:
PRO - DNAF- UNF -4.1

Expediente Complete de Alta / 
Baja de Firmas

iMAABOL

I Entrega formal del expediente completo. 
J (solicitud, formularios firmados por la MAE y i

ante, iq. tjniiaad Finunvlprj pyi h.'i 
i Unidod Macionnl Fin?nrinr->. . , ,

,Gestiona firmas de la MAE y autoridades;
.....-iI^mijimiIm-i. en la .nntn;. fnrmuinrinr< ,¥■ 

janp.rnn . .... ;

Z.P

i Aoude a la entidad bancaria a 
-j^recoger los formularies I

■ oficiales de registro de firmasj 
. y requisites oficiales ,
I. . ..........   .

PROFE3IONAL DE TCSORERIA O TECNICO DE TESORERIA/ 
RESPONSADLE FINANCIERO ADMlNlStRATIVO REGIONAL

Confirmada y concluida el tramite,, 
recibe expediente completo para i _t 
custodia, archivo y resguardo de I

; antecedentes

; Elabora la carta de "Solicitud;
!de Baja y Alta de Firmas1

- —j Autorizadas" y llena los
1 | formularios oficiales y adjunta

jjespaldos legales

I Solicitud de Baja y Alta de
Firmas

.£______
y sistemalico 

institucional, 
la

Monitoreo continue y sistemalico (correo j 
, electrdnico institucional, Hamadas o j 
■■plalaformas) la efectivizacidn del; 
• procesarmento de alias y bajas de firmas 
autorizadas

Recibir ia notificacidn de la I 
IUNRH e instruir formalmente a 
la Unidad National Financiera 

'el inicio del tramite para la, 
1 actualization de firmas! 
autorizadas. I
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JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA/ RESPQN$ARI F 
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Gesiiona la suscripcton de la carta 
por las autoridades y servkkxes 
publicos registrados como lirmas 

autortzadas.

Elabora la carta segun formato 
bancario "Solcitud de PIN para 

accesos a UNINEV, designando 
al funcionano autorizado

PROFESIONAL DE TESORERIA 0 TECNICO DE 
I ESOKERIA / RESPONSABLE FINANCIERO- 

ADMINISTRATIVO DE LA REGIONAL

Entrega en la entidad fnanciera la carta original 
ftrmada y las copras de cddula de identidad 

(lirmantes y funcronario autorizado)

CODIGO:
PRO - DNAF - UNF -4.2

Carta de Solicrtud de Pin 
UNINET

Expedia;rte Cornplelu 
asrgnacrdn de PIN uninET

| Monitoreo continue y sistematico (correo
| electrdnico mstitucional. Hamadas o plataformas) la
* efectivizacibri del prucesaimenlo de la abryridojn
| del PIN de acceso a UNINET

JL.
Fin

I----------- —------- -
| Conckrido el tramite y conlirmado la asignacidn del 
, PIN, recibe y resguarda el expediente compleio

*1 pdtu tHJ urdrh'u uunuluyiuu(Oln.><u CuiiIijI v *■
r Regional)

NAABOL

tjhhu 

tfkDwPXj;/

fedfcZBj
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JEFE DC UNIDAD NACIONAL ONANCIERA/ RESPONSABLF - 
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Cana de Soicitud de 
Confirmation de Firmas

Copia O Original de Expediente 
Conctuido de Control de Firmas

CODIGO:
PRO - DNAF • UNF - 1.3CONTROL Y SEGUIMIENTO A FIRMAS AUTQRIZADAS HABtLITADAS

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL 
FINANCIERA

PROFESIONAL DE TESORERIA O TECNICO 
DE TFSORERIA / RESPONSABLE 

FINANCIER©- ADMINISTRATIVO DE LA 
REGIONAL

NA^BOL
SJHfUOfA UM* '

I Concluido el tramite y confirmado las . 
'firmas habilitadas , recibey resguarda 
| el expediente complete para su I- 
’ archive cronoldgico (Oficina Central o 
r Regional) >

4

lEfectua el seguimiento constante ante 
| la entidad bancaria (correo, Hamadas 

*| o plataforma) sobre el estado de la 
confirmacion

^0J

-------r------- 1
I Etabora la carta dingida a la i 
I entidad financiera solrcrtando la * 
fconfirmaodn de firmas autorizadas |

L_. , , , J

" I
i Gestionar las firmas en la carta por 
| la autoridad y servidores publicos '
I desrgnados como firmas 1 
j autorizadas


