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

’

La Faz, 31 de julio de 2026
VISTOS:

Los Informes INF/DGE-UNF N° 0111/2026 de 18 de junio de 2028, 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 |a Resolucion Administrativa
NAABOL-DNJ-RA N° 083/2024 de 26 de noviembre de 2024 y sus modificaciones; y demas
antecedentes que se tuvieron presentes.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024 de 26 de noviembre
de 2024, se aprobé el Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos —
NAABOL Version 2024 — v.1 en su Primera y Segunda Seccién, esta ultima seccidn
conformada por 12 Anexos por Direccion y Unidad Organizacional con 144 Procedimientos
que forman parte indisoluble del Manual de Procesos.

Que, la citada Resolucién, en su parte resolutiva séptima, aprobd el Anexo € correspondiente
a la Unidad Nacional Financiera, conforme al siguiente detalle: a) Gestior Financiera — Gasto
| Corriente y de Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales, Versién 2023 - v.1; Gestion
Financiera ~ Presupuesto, Version 2023 —v.1; y Gestidn Financizra — Recaudaciones, Version
2024 —v.2.

Que, la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31 d= marzo de 2025,
aprob¢ la moedificacion a los procedimientos del Anexo 6 Unidac Nacicnal Financiera inciso a)
Gestion Financiera — Gasto Corriente y de Inversién de Oficina Central y Oficinas Regionales
en su Version 2025 —v 2,

Que, la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°029/2025 de 12 de mayo de 2025,
aprobé la modificacién a los procedimientos del Anexo 11 Direccién Nacionzl de Operzciones
incorporando el inciso b) Navegacion Aérea — Servicio de Transito Aéreo — Centro de Control
de Aérea La Paz — Operaciones de Sobrevuelo Version 2025 —-v.1, An2xo 13 Unidad Nacional
de Desarrolio Aeroportuario inciso a) Desarrollo y Mantenimiento Ae-oportuario — 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 modificacién a los contenidos en el Anexo 8 inciso a) Gestion Comercial -
Servicios Aeronauticos Version 2025 — v.5; Anexo 7 inciso c) Administracion de Bienes y
Servicios - Contrataciones Version 2025- v.2 y Anexo 12 inciso a) Servicios Aeroportuarios —
Carga y Correo Aéreo Version 2025- v.2

Que, la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 006/2026 ce 14 de enero de 2026,
aprobé la modificacién a los procedimientos del Anexo 6 inciso a) Gestion Financiera — Gasto

www.naabol.gob.bo

Teléfono : (591) 2351305
4 Calle Reyes Ortiz N° 74 Esq. Federico Suazo - Edif. FEDEPETROL Pisos 4-5-6-3 al 14
La Paz - Bolivia


http://www.naabol.gob.bo

o A

'da::;l‘uz‘% o -
/&5 B
7+ .\ | MINISTERIO DE e
(XY ). | oBRAS PUBLICAS

\ . SERVICIOS Y VIVIENDA NAABOL -

4
s y NAVEQACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS
~ ey, e

\efggn_& BOUAIA VUELVE AL FUNOO ¥ B MUNDL Y/ ULLVE A SRV

Corriente y de Inversién en Oficina Central y Oficinas Regionales Version 2025 ~ v.3 e Inciso
¢) Gestion Financiera - Recaudaciones Versién 2025 — v.3.

Que, la Resolucién Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 009/2026 de 27 de enero de 2026,
aprobé la modificacién a los procedimientos del Anexo 8 inciso b) Gestion Comercial Politicas
Comerciales Servicios No Aeronauticos en su Versién 2026 - v.5 y la incorporacidn del inciso

d) dentro el Anexo 5 Gestién 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,
aprobd la modificacion a los Procedimientos del Servicio de Meteorologia Aeronautica en su
Versién 2026 — v.1. incorporando el inciso c) Navegacién Aérea - Servicio de Meteorologia
Aeronautica en su primera Versién 2026 — v.1 y los procedimientos de la Unidad Nacional de
Planificacion b) Sistema Integrado de Gestioén en su nueva Version 2026 - v.2.

Que, mediante Informe INF/DGE-UNF N° 0111/2026, de 18 de junio de 2026, emitido por la
Técnico de Tesoreria, Lic. Ménica Flores Canasi, y el Profesional en Tesoreria |, Lic. Joan
Paulo Clavijo Ariscain, a través del Jefe Nacional de la Unidad Financiera, Lic. Ludwin Alfonso
Paredes Alipaz, y del Director Nacional de Administraciéon y Finanzas, Ing. Jaime Marcelo
Urquiola Maire, se remitié para revision el proyecto del procedimiento denominado "Gestion
Financiera - Gestiéon de Cuentas Corrientes Fiscales y Firmas Autorizadas"”,
recomendando su remisidén a la Unidad Nacional de Planificacion para la correspondiente
revision y posterior tramite de aprobacion.

Que, mediante Nota Interna NI/DGE-UNP N° 0179/2026, de 28 de julio de 2026, la Unidad
Nacional de Planificacion remitid 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 elaboracién y actualizacién del Manual de
Procesos.

Que, en atencidbn a las observaciones formuladas, mediante Informe INF/DGE-UNF
N°0153/2026 de fecha 30 de julio de 2026, emitido por la Técnico de Tesoreria, Lic. Ménica
Flores Canasi y el Profesional en Tesoreria |, Lic Joan Paulo Clavijo Ariscain, a través del Jefe
Nacional Unidad Financiera, Lic. Ludwin Alfonso Paredes Alipaz y Director Nacional de
Administracién y Finanzas, Ing. Jaime Marcelo Urquiola Maire, informé que el documento fue
revisado, corregido y complementado, concluyendo que el procedimiento "Gestion
Financiera — Gestiéon de Cuentas Corrientes Fiscales y Firmas Autorizadas", Version
2026 — v.1, cumple con los aspectos técnicos, financieros y operativos correspondientes al
ambito de su competencia, recomendando su aprobacion.

Que mediante Informe INF/DGE-UNP N° 0177/2026, de 31 de julic de 2026, la Unidad
Nacional de Planificacién verificé 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 justificacion técnica
correspondiente, se ajusta a la metodologia institucional para la elaboracién de
procedimientos y cumple con los requisitos formales establecidos por la entidad.

Que, en consecuencia, la Unidad Nacional de Planificacion concluyd que resulta técnicamente
viable la modificacién parcial de! Anexo 6 del Manual de Procesos de NAABOL mediante la
incorporacién del inciso d) Gestion Financiera — Gestion de Cuentas Corrientes Fiscales
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y Firmas Autorizadas, Version 2026 — v'.‘l, recomendando su aprobaciéon mediante la
correspondiente Resolucion Administrativa.

CONSIDERANDO:

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

Que el Articulo 3 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, ce 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 excepcion. En eze marco, el Articulo
11 de la citada Ley establece que el Sistema de Tesoreria tiene por objeto administrar los
ingresos, el financiamiento o crédito publico y programar los compromisos, 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 contro! 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
verificacion 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.

Que el Articulo 9 del Decreto Supremo N° 23215, de 22 de julio de 1992, Reglamento para el ‘
Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la Republica, dispone que-el Control
Gubernamental Interno se encuentra regulado por las Normas Basicas emitidas por la
Contraloria General del Estado, por las Normas Basicas de los Sistemas de Administracién 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 implementacion de los Sistemas de
Administracién y Control Gubernamentales.

Que mediante Decreto Supremo N° 4630, de 30 de noviembre de 2021, se cred la entidad
publica descentralizada Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL, con
personalidad juridica de derecho publico, patrimonio propic y autoromia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuiciéon del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda, teniendo entre sus funciones la planificacion de la infraestructura
aeronautica, la direccion y administracion de los aeropuertos del Estado Plurinacional de
Bolivia y la organizacion del espacio aéreo y el control del transito aéreo.

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 internos, manuales y demas
normativa institucional necesaria para el cumplimiento de los fines de la entidad, asi como
emitir y autorizar los actos administrativos requeridos para su adecuado funcionamiento.
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Que, la Direccion Nacional Juridica, 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, concluyé que la propuesta de incorporacién del procedimiento
"Gestion Financiera — Gestion de Cuentas Corrientes Fiscales y Firmas Autorizadas",
Versién 2026 — v.1, como inciso d) del Anexo 6 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea
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, validacion y suscripcién de los servidores publicos competentes que intervinieron en
el proceso de modificacién, revisién y aprobacién técnica, por lo que recomend¢é al Director
General Ejecutivo que apruebe mediante Resolucion Administrativa las modificaciones
propuestas.

POR TANTO:

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

RESUELVE

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
Aérea y Aeropuertos Bolivianos, Version 2024 — v.1, que aprobé el Manual de Procesos de
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL, incorporando al Anexo 6 — Unidad
Nacional Financiera, el inciso d) "Gestiéon Financiera — Gestion de Cuentas Corrientes
Fiscales y Firmas Autorizadas", Version 2026 — v.1, conformado por los siguientes
procedimientos:

° | Descripcién Cédigo

Alta vy baja de firmas autorizadas. | PRO-DNAF-UNF-4.1
Gestion de acceso a UNINET. PRO-DNAF-UNF-4.2
Archivo de documentacion. - | PRO-DNAF-UNF-4.3

wp|=alz

SEGUNDO.- APROBAR el documento "Gestion Financiera — Gestién de Cuentas
Corrientes Fiscales y Firmas Autorizadas"”, Versién 2026 — v.1, el cual forma parte
integrante e indivisible de la presente Resolucién Administrativa y del Manual de Procesos de
Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

TERCERO.- APROBAR ios 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
incorporacién del procedimiento aprobado mediante la presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- INSTRUIR a la Unidad Nacional de Planificacién efectuar las acciones necesarias
para la incorporacién, registro, publicacién, difusién y control documental de! procedimiento
"Gestion Financiera — Gestion de Cuentas Corrientes Fiscales y Firmas Autorizadas”,
Version 2026 — v.1, dentro del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL, conforme a la normativa institucional vigente.
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QUINTO.- DISPONER que la Direccion Nacional de Administracion v Finanzas, a través de la
Unidad Nacional Financiera, implemente y haga cumplir el procedimiento aprobado mediante

i la presente Resolucién Administrativa, siendo responsable de su aglicacion, seguimiento y
actualizaciéon 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 '

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

g ¥
CapAv. Jatme H. Machicao Roca
ofRECTOR GENERAL EJECUTIVO
NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS
NAABOL
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1.2

1.3

1.4

1.5

ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS
OBJETO

Establecer el procedimiento interno obligatorio para |2 adecuada gestién, control,
actualizacion, altas y bajas de las firmas autorizadas en cuentzs corrientes fiscales de
Navegacién Aerea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL garaniizando transparencia y
legalidad en la administracion de recursos.

AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de cumplimiento obligatorio para los -esponsables financieros
administrativos de las regionales La Paz, Cochabamta, Santa Cruz y Beni, jefes
administrativos, Unidad Nacional Financiera, Unidad Nacional de Rectrsos Humanos y todas
las autoridades vinculadas a la administracion de cuentas fiscales participantes en el proceso
de Gestion de Cuentas Corrientes Fiscales en Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos —
NAABOL.

DIFUSION

El presente documento, sera difundido a todo el personal de plznta, personal eventual y
consultores individuales de linea dependientes de NAABOL, a través de circular interna,
emitida por la Unidad Nacional de Planificacion en coordinacion con ia Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas.

EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

LLa Direccidon Nacional de Administracion y Finanzas a través la Un dad Nacional Financiera y
fas Direcciones Regionales, podra emitir circulares o instructivos a =fectos de operativizar
algunos aspectos definidos en el presente documento.

DEFINICIONES

o Cuenta Corriente Fiscal. La Cuenta Corriente Fiscal es ajuella cuenta bancaria
debidamente autorizada y registrada por el Ente Rectzr e Tesoreria (como &l
Viceministerio del Tesoro y Credito Publico - VTCP), aperturada en la Entidad Bancaria
Publica o Banco Central de Bolivia, de titularidad de Lna ent:dad publica, cuyo propdsito
exclusivo es la recaudacion, administracion, custodia y/o ejecucién pagadora de
recursos publicos.

+ 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 percapcion, captacion y concentracion
inicial de ingresos publicos.

¢
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e 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 d2 manera directa (operacion
recaudadora) y, simuitdneamente, ejecutar la cancelaciéon de obligaciones
(operacion pagadora) sobre la misma estructura de cusnta bancaria

» Cuenta Corriente Fiscal Pagadora. Cuenta bancaria autorizada y habilitada por el
Ente Rector de Tesoreria a nombre de una entidad publica, cuyo proposito
procedimental exclusivo es la ejecucion del gasto y la cancelacion de obligaciones
legalmente contraidas (proveedores, contratistas personal, impuestos vy
transferencias). i

+ Firmas Autorizadas. representan la atribucion legal y administrativa otorgada
expresamente a determinados servidores publicos titulares (y sus eventuales
suplentes), para |a habilitacion, validacion, autorizac.én v disposicién de fondos |
publicos custodiados en las Cuentas Corrientes Fiscales de la entidad.

+ Alta y baja de firma autorizada. Tramite realizadc para a actualizacion de firma
autorizada de los nuevos responsables de fas cuzsntas corrientes fiscales de
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL

+ UNINET Plus. Servicio adicional de acceso via web a informacion y operaciones
bancarias, sujeto a autorizacion para ia gestion de la nformacion financiera y otros
movimientos en las cuentas corrientes fiscales de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL.

1.6 SERVIDORES PUBLICOS FACULTADOS

Podran ser designados y registrados como firmas autorizadas ante la entidad financiera
correspondiente, exclusivamente los servidores publicos que ocupen los siguientes cargos: o
. Nivel Central / Ejecutivo: !

o Director/a General Ejecutivo/a.
o Director/a Nacional de Administracién y Finanzas.
o Jefe/a Nacional de la Unidad Financiera.
Nivel Regional (La Paz, Cochabamba, Santa Cruz y Benij;
o Directoria Regional.

o Responsable Financiero Regional.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO COY EL PUBLICADO
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o Responsable Administrativo Regional.

¢ Casos Excepcionales:
o Otras autoridades o servidores publicos designados mediente Resolucion

Administrativa expresa, emitida por la Maxima Autorided zjecutiva (MAE), en
cumplimiento estricto de la normativa vigente y justificacidn tscnica del area '|

solicitante.

1.7 ABREVIATURAS
+ MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.
+ DNAF: Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas.
»  NAABOL: Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos.
» SIGEP: Sistema de Gestidon Publica.
« BCB: Banco central de Bolivia
»  UNF: Unidad Nacional Financiera
e ASFI: Autoridad de Supervision del Sistema Financiero
+ EBP: Entidad Bancaria Publica - BanIco Unién S.A.

2 DESCRIPCION DEL PROCESO

i. DENOMINACION DEL PROCESO: .| SUBPROCESOS:

S . Gestion de cuentas corrientes fiscales v firmas
Gestion financiera i ’

aqtorizadas
. DUENO DEL PROCESO: IV.E TIPO DE PROCESO: !
Unidad Nacional Financiera Sc;porte

V. OBJETIVO DEL PROCESO:

Establecer los requisitos, controles y pasos procedimentales para la oportuna actualizacion y seguimiento
. . . 1 . . .

~Nde alta y baja de las firmas autorizadas ante el Banco establecido para las cuantas ccrrientes fiscales

\}administradas per NAABOL, asegurando la continuidad operativa de la gestion financiera.

’VIi. NORMAS DE OPERACION:

- « Constitucién Politica del Estado. [ ,
‘3‘9‘ éq !”’4;; » Ley N°393 de 21 de agosto de 2013 de Seryicios Financieros.

&
A=)
B. § .
. i
o
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NAABOL

GESTION FINANCIERA - GESTION DE CUENTAS
CORRIENTES FISCALES Y FIRMAS AUTORIZADAS

N‘l"’(»‘l\ iON 1“4 AY GE W :9] FUO) H(JLIUIM&C‘J

UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Jersion
2026 - v.1

Pacina 4 de 12

1.
S

S
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3

v

o Ley N°331 de 27 de diciembre de 2012.
de Cuentas Corrientes Fiscales.

Servicios Financieros.

« Decreto Supremo N°1841 de 18 de diciembre de 2013. Reglamento de Servicio de Acministracion
e Resolucion Ministerial N° 149 del 06 abril 2016, del Reglamento Especifico de Operaciones y
e Resolucion Ministerial N° 153 del 06 abril 2016, Reglamento de Cuentas Corrientes Fiscales vigente.

* Reglamentacion Cuentas Corrientes Fiscales bancarias emitida por la Autoridad de Supervisién 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 técnica ante
la EBP de las autoridades y servidores publicos facultados para la gestion v control de fondos en las
Cuentas Corrientes Fiscales de NAABOL (Nivel Central y Administraciones Aeroportuarizas Regionales).

a) Insumos:

b} Proveedores:

* Notificacion de Unidad Nacional de
Recursos Humanos para actualizacion de
firmas a la MAE vy servidores publico
facultados.

+ Carta de solicitud baja y alta de firmas
autorizadas de cuentas corrientes fiscales.

¢ Carta de solicitud de PIN para acceso a
UNINET.

+ Fotocopia Legalizada Decreto presidencial
de designacion de la MAE.

e Memorando de designacion de los
servidores publicos designados como
firmas autorizadas.

Direccidon Nacional de Administracion y Finanzas
Director/a Regional.

Unidad Nacional Financera

Unidad Nacional de Recursos Humanos
Responsable Financierc Regional.

Responsable Administretivo Regional

Entidad Financiera (Banco Unién S.A))

c) Detalle de los Procedimientos:

1. Altay baja de firmas autorizadas.
2. Gestidon de acceso a UNINET.

3. Control y seguimiento a firmas autorizadas habilitadas. ~

d) Productos:

e) Clientes o Usuarios:

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

Acceso a UNINET

[

o}

o}

Nivel Central / Ejecutivo:
Director/a General Ejecutivo/a.
Director/a Nacional de Administracién y

Finanzas.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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b

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

Jefel/a Nacional de la Unidad Financiera.

Nivel Regional (La Pa'z, Zochabamba, Santa |

Cruz y Beni): b
Director/a Regional. . |
Responsable Financiero Regicnal.

Responsable Administrat vc Regional.

3 DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENT.OS

|
!
|
|

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO ZON EL PU3L!CADO
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PROCESO: Gestion Financiera - Gestién de Cuentas Corrientes Fiscales.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: alta, baja de firmas autorizadas y verificacién periddica 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 actualizacion de
firmas. Posteriormente, la Unidad Nacional Financiera, el Resgonsable Financiero

ALCANCE: Regional o el Responsable Administrativo Regional realizan las gestiones ante el banco
para obtener la carta modelo, los requisitos y sus anexos, los cuales finalmente son
archivados.

- Decreto Supremo N° 1341, 18 de diciembre de 2013, reglamenta de las
operacicnes y servicios financieros de la Entidad Bancaria Fublica a favor de la

MARCO Administracién Publica.

NORMATIVO - Resolucion Ministerial 153 de 06 de abril de 2016, Reglamen o especifico para la
administracion de cuentas corrientes fiscales, operaciones, servicios financieros y
sistemas de pagos del tesoro.

INSUMOS:

+ Notificacion de Unidad Nacicnal de Recursos Humanos para actualizacién de firmas a la MAE y
servidores publicos facuitados.

« Carta de solicitud baja y alta de firmas autorizadas de cuentas corrientes fiscales.

« Formularios y requisitos provistos por el Banco.

+ Fotocopia Legalizada del Decreto presidercial de designacion de la MAE.

« Memorando de designaci()h de los servidores publicos designados como firmas autorizadas.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Descripcion Plazo Responsable :
INSTRUCCION DE INICIO DE ACTUALIZACION DE FIRMAS Hasta un diz Director
L e : ) habil Nacional de
Recibida notificacion de Unidad Nacional de Recursos Humanos - .
) . ) ) o Administracion
para actualizacion de firmas a la MAE y servidores publicos .
y Finanzas

facultados. instruird a la Unidad Nacional Financiera el inicio de
tramite para actualizacion de firmas.

Nota, en caso de las regionales instruira al Responsable Financiero o Responsable adminisirativo de la regional segln
coresponda. '

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON £L PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
2 RECOJO DE _FORMULARIOS Y REQUISITOS DE LA ENTIDAD Hasta dos Jefe de
FINANCIERA dias habiles Unidad
) . ) Nacional
Acude a las dependencias de la entidad financiera de su ciudad o Financiera/
sucursal, para el recojo de los formularios oficiales de registl'o de Responsable
firmas y sus requisitos segun corresponda a la cuenta o firma a Financiero —
habilitar/dar de baja en oficina nacional u oficina regional. Administrativo
de la Regional
3 ELABORACION DE NOTA “SOLICITUD BAJA Y ALTA DE | Hastados Jefe de
FIRMAS AUTORIZADAS dizs habiles Unidad
. ) . o . Nacional
Elabeora nota segun formato de la entidad financiera, “solicitud baja y Financiera/
alta de ftrmas.autorlzadas de cuentas‘ corrientes fiscales” dirigida a la Responsable
entidad financiera y llenar los formularios del banco y la presentar toda Financiero —
la documentacion de respaldo legal exigida por el banco. Administrativo
de la Regional
4 GESTION DE FIRMAS EN LA NOTA Y FORMULARIOS Hasta dos Jefe de
. ) ' dias habiles Unidad
Gestiona la firma en la nota y en los formularios a las autoridades Nacional !
y servidores publicos designados para el tramite de solicitud baja y Financier_a a ;
alta de firrmas aulorizadas de las cuentas corrientes fiscales de iraves de
NAABCIL.. Tesorerial
Responsable
Financiero —
Administrativo
de la Regional
5 ENTREGA FORMAL DE LA DOCUMENTACION A LA ENTIDAD @ Un dia habii Profesicnal de
FINANCIERA Tesoreria o
. , ) Técnico de
Una vez suscritos los formularios y la nota de presentacion por la Tesoreria /
Maxma Auto_rldad Ejecutiva (MAE) vy las autqrrdades con poder de Responsable
firma, se realiza la entrega formal del expediente completo ante Ia Financiero —
El?tlgad Ftn?nc;era‘ ‘La efptrega debellnclw la carta dle sohqtud Administrativo
original, los formularios o .|C|ales comp etos, flrmaC?os y la tota!ldad de la Regional.
de ios anexos respaldatorios requeridos por la entidad bancaria.

' VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON E_ PUBLICADO

’
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Etapa Descripcién Plazo Responsable
6 SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE | De acuerdoa | Profesional de
HABILITACION/INHABILITACION ~ ANTE LA ENTIDAD slazcs Tesoreria o
FINANCIERA establecidos Tecnico de
o ) . » , i . . por la =ntidad Tesoreria /
Seguimiento 'cqnteruo'y ;lstematlco ante Ia enhdaq. financiera - via finznciara Responsable
correo electronico institucional - o plataformas habilitadas - sobre el Financiero —
estad}o de procesamiento del tramite de altas y bajas de firmas Administrativo
autorizadas. de la Regional
7 ARCHIVO, CUSTODIA Y RESGUARDO DE ANTECEDENTES Ur: dia habil
Remite a Direccion Nacional de Administracion y Finanzas (Oficina
central) el archivo documental, concluido el tramite y confirmado las
firmas habilitadas para administracion de las. cuentas corrientes de !
NAABOL.
Remite al Director Regional el archivo documental, concluido el tramite
y confirmado las firmas habilitadas para administracion de las cuentas
corrientes de NAABOL. Director
El legajo archivado debera contener en original o fotocopia legible Nac“?“a* de”
. S Administracion
(referencial, no limitativo): )
y Finanzas
+ La notificacion de Recursos Humanos. ! ’
+ Lacana de solicitud y presentacion emitidas por la MAE (con !
sus respectivos cargos de recepcion de la entidad financiera).
« Fotocopia de los formularios oficializados.
* Fotocopia de memorandum de designacion.
Las notificaciones/correos de confirmacicn de alta o baja emitidos por :
la entidad bancaria (si corresponde). =
PRODUCTO:

*

Alta y baja de firmas autorizadas de las autoridades y servidores publicos facultados para la gestion vy

control de fondos en las Cuer)tas Corrientes Fiscales de NAABOL

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON Ei F

UBLICADO
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PROCESO:

Gestion Financiera - Gestion de acceso a UNINET.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento sistematico para la gestion, tramite y obtencién de claves
PiN y credenciales de acceso a la plataforma UNINET Plus del Banco Union S.A., con
el proposito exclusivo de habilitar perfiles de consulta para el maen toreo y conciliacion
de la informacién financiera de las Cuentas Corrientes Fiscales de NAABOL. Este flujo
operative define las tareas de control interno, ios servidores publizos responsables, 10s
plazos maximos de ejecucion y los mecanismos de verificacién para garantizar la
seguridad de los canales digitales de la institucion.

ALCANCE:

El procedimiento se inicia con la nota de remisién al banco comunicando el funcionario
autorizado para asignacion de claves PIN y credenciales de acceso a la plataforma
UNINET Plus del Banco Unién S.A.

MARCO
NORMATIVO

- Decreto Supremo N° 1841, 18 de diciembre de 20°3 reglamenta de las
operaciones y servicios financieros de la Entidad Bancaria Publica a favor de la
Administracion Publica

- Resolucion Ministerial 153 de 06 de abril de 2016, Reglemento especifico para la
administracion de cuentas corrientes fiscales, cperaciones, servicios financieros y
sistemas de pagos del tesoro.

INSUMOS:

¢ Carta de solicitud al banco comunicando el funcionario autc-izado para as gnacion de PIN para
acceso a banca por internet UNINET Plus del Banco Unién 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 desigiado para el tramite.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Descripcion Plazo Responsable
ELABORACION DE CARTA “SOLICITUD DE PIN PARA | Hastaundia Jefe de
ACCESQS A UNINET” habil Unidad
, Nacional
Elaborara la carta en base a formato del banco con la referencia Financiera/
"SOLICITUD DE PIN PARA ACCESOS A UNINET Pius del Banco Responsable
\Union S.A" dirigida a la entidad financiera, designando al Financiero —

Suncionario autorizado para uno del de PIN de acceso a banca por
“Fnternet UNINET Plus del Banco Unidn S.A.

Administrativo
de la Regional
Administrativo
de ia Regional

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL. PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion P azo Responsable
2 GESTION DE FIRMAS EN LA NOTA Hasta un dia Jefe de
habil Unidad
Gestiona las firmas en la carta por los servidores publicos Nacional
habilitados como firmas autorizadas. Financiera/
Responsable
Financiero —
Administrativo
de la Regional
3 ENTREGA FORMAL DE L A DOCUMENTACION AL BANCO Haste undia | Profesional de
) I abil tesoreria 0
Entrega formal de |a nota a la Entidad Financiera. La entrega debe Tecnico de
incluir la carta de solicitud original y fotoccopias de cedula de tesoreria /
identidad de los firmantes y del funcionario autorizado. Responsable
Financiero —
Administrative
de la Regional
4 SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE ASIGNACION DE PIN PARA | De acusrdoa | Profesional de
ACCESO A UNINET plazos tesoreria o
. . . . ) , . estatlecidos Técnico de
Seguimiento ‘cc.)ntln’uo ‘y §|stematlco ante la enhdgd bancaria - via por el 2anco tesoreria /
correo electronico institucional o plataformas habilitadas - sobre el Responsable
estado de procesamiento del tramite para la asignacion de PIN para Financiero —
acceso a UNINET Plus del Banco Union S A, Administrativo
de la Regional
5 ARCHIVO, CUSTODIA Y RESGUARDO DE ANTECEDENTES Un dia habil  Profesional de

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

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

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

» La carta de solicitud y presentacién emitidas por la MAE (con
sus respectivos cargos de recepcion del banco).

tesoreria o
Técnico de
tesorerita /
Responsable
Financiero —
Administrativo
de la Regional

~ VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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PROCESQO: Gestion Financiera - Gestion de control y seguimiento de firnras ausorizadas
Establecer la verificacion periodica y sistematica de lgs “irmas hztilitadas en las
Cuentas Corrientes Fiscales de NAABOL, con el objetivo de zarartizar que el registro
de firmas autorizadas corresponda Unica y exclusivamente a Iz se-vidores publicos en
OBJETIVO: S . . . . .
ejercicio activo de sus funciones. Este mecanismo preventive ce contol interno busca
mitigar el riesgo operativo pori parte del personal desvinculada v asegurar la vigencia
legal de los personeros institucionales ante el Banco Unién S.A. .
El procedimiento inicia con la nota de remisién al banco solicitar.da la confirmacion de
ALCANCE:
firmas autorizadas.
- Ley 1178 de administracién y Control Gubernamentales.
- Decreto Supremo N° 1841, 18 de diciembre de z0D12 -eglamenta de las
operaciones y servicios financieros de la Entidad Bzncaria Fublicz a favor de la
K"QQ&E\’T.V o Administracion Pablica
- Resolucién Ministerial 153 de 06 de abril de 2015, Reglamen:o especifico para la
administracion de cuentas corrientes fiscales, operactones, servicios financieros y
sistemas de pagos del tesoro.
INSUMOS:

« Instructivo de verificacion periodica de las firmas autorizadas habilitadas vigentes.
» Carta de remision al banco comunicando el funcionario autorizadc para e! trémite
e Fotocopia de carnet de identidad funcionario designado.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcidn Plazo Responsable
1 ELABORACION DE CARTA SOLICITUD DE CONFIRMACION DE-| Hastaundia Jefe de
FIRMAS AUTORIZADAS : habil Unidad

Elaborara la carta {segin corresponda oficina! central o regional)
referencia a solicitud de confirmacién de firmas
autorizadas dirigida a la entidad financiera de su ciudad o sucursal.

haciendo

Nacional
Financiera/
. Rasponsable
=inanciero —
;- Administrativo
de la Regional
Administrativo
de la Regional

" VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL SUELICADC
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corrientes de NAABOL

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

« lLacarta de solicitud y presentacion emitidas por la MAE (con
sus respectivos cargos de recepcion del kanco).

Etapa Descripcion Plazc Responsable
2 GESTION DE FIRMAS EN LA NOTA Hasta un dia Jefe de
Gestiona las firmas en la carta por la MAE o servidores publicos e NUar::lidoiil
habilitados como firmas autorizadas ante la enticad bancaria. Financiera/
Responsable
Financiero -
Administrativo
de la Regional
3 SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE __SOLICITUD DE | Deacuerdoa | Profesional de
CONFIRMACION DE FIRMAS piazos tesoreria o
o . . . A . ) establac dos Tecnico de
Seguimiento ’otb)nnr?uo‘y §|stemat|co ante la ent|.d.ad bancaria - via por el 52nzo tesoreria /
correo electronico institucional - plataformas habiitadas, respecto al Responsable
estado del tramite de la solicitud de informacién de firmas autorizadas. Financiero —
En caso Fie ev;denCIar§e que ei _reg:strol de rgbncas se encuentra Administrativo
dgsactyallzado, la phldaq Nacional F||janc1era o Responsable de la Regional
Financiero y/o Administrativo de la Regional segun corresponda
procedera de manera inmediata a gestionar la regularizacion vy
actualizacion de las firmas, activando el procedimiento administrativo
y legal establecido por la institucion en coordinacion con la entidad
financiera.
5 | ARCHIVO, CUSTODIA DE LA DOCUMENTACICN Undiz Fabil | Profesional de
) ‘ . , L ) , . tesoreria o
Remite a Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas {Oficina Técnico de
central) el archivo documental, concluido el tramite y confirmado las tesoreria /
firmas habilitadas para administracién de las cuentas corrientes de l Responsable
NAABOL. Financiero —
Remite al Director Regional el archivo documental, concluido el trémite Administrativo
y confirmado las firmas habilitadas para administracion de las cuentas | de la Regional

* VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PLB_IZACO




DIAGRAMA DE FLUJO ‘
_ cODIGO:
' ALTA Y BAJA DE FIRMAS AUTORIZADAS PRO - DNAF-UNF - 4.1

NAABOL

"*s**i‘ [2e I ..u,

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS — UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

| . JEFF NIF HINIDAD NACIONAL FINANCIERA!
. PROFESIONAL DL TCSORERIA O TECNICO DE TESORERIA/
>TOR s o [N IAN7AS .
DIRCCTOR/A NACIONAL DE AUMIMNISTRACION Y FINA, RI—SP()NSABL E HNArgEl;TgN;\LDMINluTRATIVO BE LA RESPONSADLL FINANCIERO - - ADMINIS TRATIVO RE"‘IONAL.

(

Inicic )

e B L
Reécibir Ta notificacion de la
TUNRH e instrir formalmente a
la Unidad Nacional Financiera
‘el inicio del trémite para la,

‘actualizacién

de firmas |

gAcude a la entidad bancaria a

recoger los formularios |
joficiales de registro de firmas |
.y requisitos oficiales

.Butorizadas. ___i e e e o e+ é

— Y
Elabora Ia carta de So!-cnudl
'de Baja y Alta de Firmas!
,---~-~----1Autorlzadas y llena los
! iformularios oficiales y adjunta
respaidos Iegaies

' Soln:utud de Baja y Alia de
' Frrmas

Formularios

Documentacion Requernda
N
B ¥ e — o e (e e e ey
B WAP TS ' ; i formal del expedi teto;
? S .

\‘:'9’ f %"‘"' ,Gestiona firmas de la MAE y autoridades - ;:i':ﬁiﬁ’j d g;ila:; ::::: d;esn:r lc:zié‘;(

~ AR g lesigialas e e Lnctan T f TR N
. &.-I ;:;3\:” s, el nntas farmudndies v Tatcave} ante, ig Lrtgaa Finpoclora pl oL

! Ur\ldnd N;!"mrnl Flnﬂnmnr—:

s e e s e wmame m e e e o

—— e e

Monitoreo contnuo  y  sistemalico  (correo,

‘Confirmada y concluida el lramite~I

P ; electrénico institucional, llamadas aj
.. fecibe expediente completo paraj . : e e e o oo afactivizen | det]
! custodia, archivo y resguardo det ™ - Plai Z ) i
' antecedentes -procesamiento de altas y bajas de firmas
' ! automadas

e e e e = d——— . ——

Expediente Completo de Alta /
Baja de Firmas

’K Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

CcODIGO:

NABBOL

GESTION DE ACCESO A UNINET

PRO - DNAF - UNF - 4.2

ARG A ML T A MINEE 08 ULV AN

3

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA/ RESPONSARI F
FINANCIERO- AUMINIS I RA11VU DE LA REGIONAL

PROFESIONAL DE TESORERIA O TECNICO DE
TESOKERIA /| RESPONSABLE FINANCIERO-
ADMINISTRATIVO DE LA REGIONAL

DIRECTOR NACIONAL DC ADMINISTRACION Y FINANZAS

( Inicio

A

)

Elabora la carta segin formato
bancario “Soticitud de PIN para
accesos a UNINET™, designando
al funcionano autosizado

! Cara de Solicitud de Pin

UNINET

L~

Gestiona 1a suscripcidn de la cana
por las autoridades y servidores |
publicos registrados como fimmas
autonzadas,

Entrega en la entidad financiera ta carta original
- frmada y las copias de cédula de dentidad
{frmantes y funcionario autorizado)

1

Y

Monitoreo continuo y sistematico {correo
electrénico mstitucional, llamadas o plataformas) ia
¥ afecivizucion dal piocesamieito de la asigracan
l del PIN de accaso a UNINET

» 2
Concluido el iramite y confirmado 1a asignacion del
PiIN, recibe y resguarda el expediente complelo |
pUrd Su wrehivy aunoloygivu (Ofiiu Cunbial o«
Regonal)

. - ——— — il

Expetieite Cunplely
asignacion de PIN UNINET

Fin
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS — UNIDAD NACIONAL

FINANCIERA

JEFE DT UNIDAD NACIONAL MNNANCIERA/ RESPONSABLF -
FINANCIERO- ADMINISTRATIVO DE LA REGIONAL

PROFESIONAL DE TESORERIA O TECNICO
DE TFSORERIA { RESPONSABLE
FINANCIERO- ADMINISTRATIVO DE LA
REGIONAL

DIRCCTOR NACIOMAL DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS

( Inicio )
\ . 1
Elabora la carta dingida a la I

entidad financiera solccitando ta
- confirmacidn de firmas autorizadas |

i_. -
Carta de Soliciiud de
Confumacién de Fymas

W — . _ Y

| Gestionar as firmas en la cana ;:«:\4’I
1a autoridad y servidores puibhcos
designados como firmas 1
aulozadas

—_— . b— ]

(Efecwa el seguimiento constante ante

. la entidad bancaria (correo, llamadas

" o plataforma) sobre el estado de la
L confirmacion

———
Y
h N : N ]
' Concluido el tramite y confirmado las .
.firmas habilitadas , recibe y resguarda T, V
| el expediente completo para su I » //
'. archivo cronolégico (Oficina Central o
r Regional} P
e m  Em—— e - 3
Copra O Onginal de Expediente
Concluido de Comirol de Fvmas
4
Fin
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