. OBRAS PUBLICAS,
. SERVICIOS Y VIVIENDA NAABOL
RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NAABOL-DNJ-RA N° 006/2026

La Paz, 14 de enero de 2026
VISTOS Y CONSIDERANDO:

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

. Procesos.

Que, la citada Resolucion, en su parte resolutiva séptima, se aprobd 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; b) Gestion Financiera — Presupuesto, Version 2023 —v.1; y c) Gestion
Financiera — Recaudaciones, Version 2024 —v.2.

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 Nacional 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,
aprobo la modificacion a los procedimientos del Anexo 11 Direccién Nacional de
Operaciones incorporando el inciso b) Navegacion Aérea — Servicio de Transito Aéreo —
Centro de Control de Aérea La Paz — Operaciones de Sobrevuelo Version 2025 — v.1,
Anexo 13 Unidad Nacional de Desarrollo Aeroportuario inciso a) Desarrollo y

. Mantenimiento Aeroportuario — Desarrollo Aeroportuario Version 2025 — v.1. y Anexo 14
Unidad Nacional de Mantenimiento Aeroportuario el inciso a) Desarrollo y Mantenimiento
Aeroportuario — Mantenimiento Aeroportuario Versién 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 ¢) Administracion de Bienes y
Servicios - Contrataciones Version 2025- v.2 y Anexo 12 inciso a) Servicios Aeroportuarios
— Carga y Correo Aéereo Version 2025- v.1.

Que mediante Informe INF/DGE-UNF N° 0195/2025 de 18 de diciembre de 2025, la Jefatura
de la Unidad Nacional Financiera, a través de la Direccién Nacional de Administracion y
7 Finanzas, solicitd la aprobacion de las modificaciones al Manual de Procesos, en lo
/4 referente al Anexo 6, inciso c) Gestion Financiera — Recaudaciones, en su nueva
Version 2025 - v.3, concluyendo que la misma ha sido elaborada en el marco de los
antecedentes y disposiciones legales vigentes y por tanto, es técnicamente viable,

recomendando al Director General Ejecutivo su aprobacion mediante Resolucion
Administrativa.
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Que mediante Informe INF/DGE-UNF N° 0196/2025 de 18 de diciembre de 2025, la Jefatura
de la Unidad Nacional Financiera, a través de la Direccién Nacional de Administracion y
Finanzas, solicité la aprobacién de las modificaciones al Manual de Procesos, en lo
referente al Anexo 6, inciso a) Gestion Financiera — Gasto Corriente y de Inversion en
Oficina Central y Oficinas Regionales, en su nueva Version 2025 —v.3, concluyendo que
la misma ha sido elaborada en el marco de los antecedentes y disposiciones legales
vigentes y por tanto, es técnicamente viable, recomendando al Director General Ejecutivo
su aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

Que la Unidad Nacional de Planificacion (UNP), mediante Informe INF/DGE-UNP N°
0004/2026 de 5 de enero de 2026, luego de verificar las modificaciones propuestas a los
procedimientos del Anexo 6, incisos a) y ¢), ambas para la nueva Version 2025 — v.3,
concluyé que se encuentran técnicamente justificadas, se adecuan a los formatos
institucionales de NAABOL y cuentan con las firmas correspondientes de modificacion,
revision y validaciéon, recomendando al Director General Ejecutivo su aprobacion mediante
Resolucion Administrativa, asi como dejar sin efecto las versiones anteriores (2024 —v.2 y
2025 -v.2).

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 interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

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 control se aplicaran en
todas las entidades del Sector Publico, sin excepcién.

Que el Articulo 7 del mismo cuerpo legal, establece que, el Sistema de Organizacion
Administrativa se definird y ajustard en funcion de la Programacion de Operaciones,
evitando la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacién, fusién o
supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: b. Toda entidad
publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta Ley.

Que el inciso a) del Articulo 13 de la citada disposicion legal sefala que “El Sistema de
Control Interno que comprendera los instrumentos de control previo y posterior
incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de
procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna...”.

Que el Articulo 14° de la referida norma dispone en el. - “Los procedimientos de control
interno previo se aplicaran por todas las unidades de la entidad antes de la ejecucion de
sus operaciones y actividades o de que sus actos causen efecto. Comprende la verificacion
del cumplimiento de las normas que los regulan y los hechos que los respaldan, asi como
de su conveniencia y oportunidad en funcién de los fines y programas de la entidad. Se
prohibe el ejercicio de controles previos por los responsables de la auditoria interna y por
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parte de personas, de unidades o de entidades diferentes o externas a la unidad ejecutora
de las operaciones. Tampoco podra crearse una unidad especial que asuma la direccion o
centralizacion del ejercicio de controles previos..."

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA) aprobadas
mediante Resolucién 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 Institucional y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los
objetivos institucionales.

‘ Que de acuerdo a lo establecido en el Articulo 2 de las NB-SOA, el objetivo general del
Sistema de Organizacion 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 tecnoldgico; 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 coordinacion
y el logro de los objetivos y simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor
nivel de productividad y eficiencia econdémica.

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/lo crear areas y unidades; reubicar las diferentes unidades en la estructura; redefinir
canales y medios de comunicacion interna; redefinir instancias de coordinacion 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 resolucion interna pertinente, se formalizard en el
Manual de Procesos, que incluira la denominacién 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 Navegacion
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
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espacio y transito aéreo en todo el territorio nacional y la construccion, mantenimiento y
administracion de aeropuertos internacionales y de tréfico 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 tuicién 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 Maxima Autoridad Ejecutiva, entre otras, con la atribucién 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° 0003/2026
de 14 de enero de 2026, en base a los Informes INF/DGE-UNF N° 0195/2025 e INF/DGE-
UNF N° 0196/2025, ambos de 18 de diciembre de 2025, emitidos por la Jefatura de la
Unidad Nacional Financiera; asi como el Informe INF/DGE-UNP N° 0004/2026 de 5 de
enero de 2026, emitido por la Unidad Nacional de Planificacion, concluye que las
modificaciones a los incisos a) y c) del Anexo 6 del Manual de Procesos, son plenamente
viables, no contravienen la normativa vigente, se ajustan a los formatos institucionales
vigentes de NAABOL y cuentan con la revisién, validacién y suscripcion de los servidores
publicos competentes que intervinieron en el proceso de modificacion, revision y aprobacion
técnica, por lo que recomendd al Director General Ejecutivo que apruebe mediante
Resolucion Administrativa las modificaciones propuestas.

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

RESUELVE:

PRIMERO.- 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, en su Primera y Segunda
Seccién, modificada por las Resoluciones Administrativas NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025,
NAABOL-DNJ-RA N° 029/2025 y NAABOL-DNJ-RA N° 075/2025, exclusivamente en lo
referido al Anexo 6, incisos a) y c).

SEGUNDO.- APROBAR la nueva Version 2025 - v.3, de los procedimientos de la Unidad
Nacional Financiera, contenidos en el Anexo 6 inciso a) Gestién Financiera — Gasto
Corriente y de Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales, mismo que forma parte
integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa, segun el siguiente detalle:
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Anexo 6 inciso a) Gestion Financiera — Gasto Corriente y de Inversion en Oficina Central

y Oficinas Regionales Version 2025 — v.3

Gasto Corriente:

No

DESCRIPCION

cODIGO

Pago de Servicios Basicos.

PRO-DNAF-UNF- 2.1

Pago de Servicios de Limpieza/ Courier/
Seguridad/ Provisiéon de Gasolina y Diésel.

PRO-DNAF-UNF- 2.2

Pago de Servicios de Transporte de Personal.

PRO-DNAF-UNF- 2.3

Pago de Viaticos.

PRO-DNAF-UNF -2.4

Pago de Haberes.

PRO-DNAF-UNF- 2.5

Pago de Refrigerio.

PRO-DNAF-UNF- 2.6

Pago por la Adquisicion de Bienes y Servicios.

PRO-DNAF-UNF- 2.7

I N OO | O~ W

Pago por Comisiones Bancarias

PRO-DNAF-UNF- 2.8

Gasto de Inversion:

N° DESCRIPCION CODIGO

9 Pago de Gastos de Inversion. PRO-DNAF-UNF- 2.9

10 Pago de Supervision de Proyectos de Inversion. PRO'DZW(\)F'UNF-
Pago de Beneficiarios de Bienes y Servicios PRO-DNAF-UNF-

11 Especializados en el Extranjero a través del 2.1

Banco Central de Bolivia (BCB).

TERCERO.- APROBAR la nueva Version 2025 — v.3, de los procedimientos de la Unidad
Nacional Financiera, contenidos en el Anexo 6 inciso c¢) Gestion Financiera -

Recaudaciones, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion
Administrativa, segun el siguiente detalle:

Anexo 6 inciso c) Gestion Financiera — Recaudaciones Version 2025 — v.3.

Primera Parte: Procedimientos para la Regionales de La Paz, Cochabamba y Santa Cruz

No.

Descripcion

Codigo

Ingresos No Aeronauticos
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Recaudacion por Cobro de Parqueo (vehiculos y
motocicletas).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.1

Recaudacion por Cobro de Peaje (vehiculos y
motocicletas).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.2

Recaudacién por Emision de Vifetas y/o
Credenciales (TIAA y TIAF).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.3

4

Recaudacién por Concepto de Alquileres.

PRO - DNAF - UNF - 3.1.4

Ingresos Aeronauticos

Recaudacién por Servicios Nacionales o
Internacionales de: Aterrizaje Despegues,
Recargos y Handling (Vuelos No Regulares y/o
Bajo Ala).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.5

Recaudacién por Servicios de Aterrizaje,
Despegues, Recargos y Handling (Vuelos
Regulares).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.6

Recaudacién por Derecho de Uso Aeroportuario
DUAS Internacional — IATA.

PRO - DNAF - UNF - 3.1.7

Recaudacién por Derecho de Uso Aeroportuario
DUAS - BOA (Nacional e Internacional).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.8

| Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario

Nacional DUAS Vuelos Regulares (Otros
Operadores Aéreos).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.9

Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario
Nacional DUAS (Vuelos No Regulares Bajo Ala -
Charters).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.10

Recaudacion por Servicio de Ruta Nacional e
Internacional.

PRO - DNAF - UNF - 3.1.11

Recaudacion por Informacion Meteorologica
(METAR).

PRO - DNAF - UNF - 3.1.12

Recaudacién por Servicio de Inspeccion de
Carga, Correo y de Almacenamiento en los
aeropuertos que administra NAABOL.

PRO - DNAF - UNF - 3.1.13

Recaudacion por Sobre Vuelos, Suscripcion de
AIP, Verificacion de Compatibilidad de Espacio
Aéreo con Aerédromos Privados y otros.

PRO - DNAF - UNF - 3.1.14
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R dacic Venta de Resid
i ecaudacion por Venta de Residuos PRO - DNAF - UNF - 3.1.15

16 Recaudacion Servicio de AIR BP Bolivia - YPFB PRO - DNAF - UNF - 3.1.16

Segunda Parte: Procedimientos para la Regional Beni

No. Descripcion Caodigo

Ingresos No Aeronauticos

‘ 1 Recaudacion por Alquiler de Parqueo. PRO - DNAF - UNF - 3.2.1
| Recaudacion por Cobro de Peaje (vehiculos y
2 motocicletas). PRO - DNAF - UNF - 3.2.2
Recaudacion por Emision Credenciales (TIAA y
3 TIAF). PRO - DNAF - UNF - 3.2.3
Recaudacion por Concepto de Alquileres y
4 Expensas. PRO - DNAF - UNF - 3.2.4
Ingresos Aeronauticos

Recaudacion por Servicios Nacionales o
Internacionales de: Aterrizaje Despegues,

2 Recargos y Handling (Vuelos No Regulares y/o ERE) - LA - UNF -2
Bajo Ala).
Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario i i i
® | DUAS - BOA (Nacional e Internacional). Kl i e

Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario
2 Nacional DUAS Vuelos Regulares (Otros PRO - DNAF - UNF - 3.2.7
Operadores Aéreos).

Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario

8 Nacional DUAS (Vuelos No Regulares Bajo Ala). | PRO - DNAF - UNF - 3.2.8
Recaudacioén por Servicio de Ruta Nacional e
9 Internacional. PRO - DNAF - UNF - 3.2.9
/if'\' Recaudacion por Informacion Meteorolégica
10 (METAR). PRO - DNAF - UNF - 3.2.10
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Recaudacién por Verificacion de Compatibilidad
11 de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados y PRO - DNAF - UNF - 3.2.11
Otros.

12 Recaudacion por Venta de Residuos. PRO - DNAF - UNF - 3.2.12

CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO toda normativa interna de igual o inferior jerarquia que
resulte contraria a la presente Resolucién Administrativa, abrogandose expresamente las
versiones 2024 — v.2 y 2025 - v.2 del Anexo 6, inciso a) Gestion Financiera — Gasto
Corriente y de Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales y del Anexo 6, inciso
c) Gestion Financiera — Recaudaciones, manteniéndose plenamente vigentes los demas
Anexos no comprendidos en la presente modificacion.

QUINTO.- Aprobar los Informes INF/DGE-UNF N° 0195/2025 y INF/DGE-UNF N°
0196/2025, ambos de 18 de diciembre de 2025, emitidos por la Jefatura de la Unidad
Nacional Financiera; Informe INF/DGE-UNP N° 0004/2026 de 05 de enero de 2026, emitido
por la Unidad Nacional de Planificacién e informe INF/IDGE-DNJA N°0003/2026 de 14 de
enero de 2026 emitido por la Direccion Nacional Juridica.

SEXTO.- La Unidad Nacional de Planificaciéon, queda encargada de la difusion de las
modificaciones al Anexo 6 inciso a) Gestion Financiera — Gasto Corriente y de
Inversion en Oficina Central y Oficinas Regionales y Anexo 6 inciso c) Gestion
Financiera — Recaudaciones, en su Version 2025 - v.3

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVANOS
NAABOL

C.c. Archivo
AQE/LCA/PACA
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1.2

1.3

1.4

1.5

ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS

OBJETO

Definir los procedimientos, responsables, plazos mecanismos de control e instancias de supervision
para el registro del gasto corriente y de inversién en la Unidad Nacional Financiera y Direcciones
Regionales de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

AMBITO DE APLICACION

El presente documento es de cumplimiento obligatorio para el personal de planta, personal eventual y
consultores individuales de linea dependientes de Oficina Central y Oficinas Regionales de
“Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos'- NAABOL.

DIFUSION

El presente documento, sera difundido a todo el personal de planta, 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 la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

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

DEFINICIONES

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

b) Factura: Documento fiscal autorizado por la Administracion Tributaria cuya emision fisica y digital
indica una compraventa de un bien o servicio y que, entre otras cosas, debe incluir toda la
informacion de la operacion realizada.

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

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

Informe de Conformidad: Documento a través del cual el Fiscal de Servicio designado, certifica
que la provision de un servicio se enmarco a lo establecido en el contrato y a las especificaciones
técnicas establecidas.

Servicios Basicos: Conjunto de servicios prestados por empresas publicas, privadas o mixtas en
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1.6

Gasto Recurrente: Es el pago periédico y constante que se realiza por la recepcion de un bien o
servicio.

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

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

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

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

Refrigerio: Asignacion de recursos econémicos otorgados al personal de planta, personal
eventual y consultores individuales de linea dependientes de NAABOL, para la adquisicion de
productos y servicios alimenticios hechos en Bolivia, los cuales seran otorgados mediante la
aplicacion movil habilitada para el efecto.

ABREVIATURAS

BCB: Banco Central de Bolivia.

DGPOT: Direccion General de Programacion y Operaciones del Tesoro
DR: Direccion Regional

DNAF: Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
EBP: Entidad Bancaria Publica

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

NAABOL: Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos
UNF: Unidad Nacional Financiera

SIGEP: Sistema de Gestion Publica

VTCP: Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico
DNOP: Direccion Nacional de Operaciones

DNDNA: Direccion Nacional de Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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2. DESCRIPCION DEL PROCESO

I. DENOMINACION DEL PROCESO: II. SUBPROCESOS: )

Gestion Financiera « Contabilidad — Gasto Corriente y de Inversién
ll. DUENO DEL PROCESO: IVv. TIPO DE PROCESO:

Unidad Nacional Financiera Soporte

V. OBJETIVO DEL PROCESO:

Programar los recursos financieros a través del Subsistema de Presupuesto, ejecutarlos mediante el
Subsistema de Tesoreria y realizar el registro de las operaciones a través del Subsistema de Contabilidad
Integrada, a efecto de coadyuvar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

V. NORMAS DE OPERACION:

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

e Ley N” 2042 de 21 de diciembre de 1999 de Administracion Presupuestaria.

« Ley N° 211 de 23 de diciembre de 2011, vigente para la gestion 2016, por disposicion Final de la Ley
N° 769 de 17 de diciembre de 2015, establece que uno de los sistemas oficiales de la gestion fiscal
del Estado Piurinacional es el SIGEP, mismo que es de uso obligatorio de todas las Entidades del
Sector Publico, segun corresponda.

e Ley Financial vigente y sus reglamentos correspondientes

« D.S. N° 23318-A de 03 de noviembre del 1992 de Responsabilidad por la Funcion Publica y sus
modificaciones.

e D.S.N° 29881 de 07 de enero de 2009, Reglamento de Modificaciones Presupuestarias.

o D.S.N° 28145 de 17 de mayo de 2005, Reglamento de Aprobacién para Modificacion Presupuestaria
Inversiones.

e D.S. N° 28080 complemento al D.S. N° 28045 de 16 de mayo de 2005 de Inmovilizacion de
asignaciones Presupuestarias.

« D.S.N°0181 de 28 de junio de 2009 de Normas Basicas de Contratacion de Bienes y Servicios y sus
reglamentos complementarios: D.S. N° 0778, D.S. N° 0843, D.S. N” 0956, D.S. N” 1121, D.S. N°
1200, D.S. N° 1256, D.S. N° 1497 D.S. N° 1783, D.S. N° 1841, D.S. N” 1999.

¢ R.S.N°217095 de 04 de julio de 1997, Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.

e R.S.N°218041 de 29 de julio de 1997, Normas Bésicas del Sistema de Crédito Publico.

¢ R.S. N°218056 de 30 de julio de 1997, Normas Basicas del Sistema de Tesoreria

e RND N° 102100000011 de 11 de agosto de 2021, Sistema de Facturacion.

e Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos vigente.

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria vigente.

ﬁ/ e Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente.

Vvil. DESCRIPCION DE LOS SUB PROCESOS:

Comienza en la incorporacion de las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en el
Sistema de Contabilidad Integrada hasta la exposicion de los hechos econémicos de la entidad a través

de los Estado ERGieros apreh agos expresados en términos monetarios.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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a) Insumos:

b) Proveedores:

Facturas o proforma de servicios basicos
Nota de solicitud de pagos de limpieza/
Courier/ seguridad/ provision de gasolina y
diésel. /de transporte de personal.
Informes de viaje de los comisionados y
documentaciéon de respaldo.

Solicitud de pago de haberes del personal,
de pago de refrigerio del personal, de
contratacion de bienes y/o servicios.
Informe de conformidad del fiscal de
servicio designado.

Acta de recepcion y conformidad de bienes
emitidas por la comision de recepcion.
Solicitudes de autorizaciones de pago de
planillas de obras civiles, informe de fiscal.
de obras e informe técnico de supervision.
Solicitud de pagos a Beneficiaros en el
Exterior.

e Direcciones Nacionales, Regionales y Jefaturas de
NAABOL.

c) Detalle de los Procedimientos:

Gasto Corriente:
1. Pago de Servicios Basicos.

Pago de Viaticos.
Pago de Haberes.
Pago de Refrigerio.

N @oy s L

8. Pago por Comisiones Bancarias
Gasto de Inversion:
9. Pago de Gastos de Inversion.

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

Pago por la Adquisicion de Bienes y Servicios.

10. Pago de Supervision de Proyectos de Inversion.
11. Pago de Beneficiarios por Bienes y Servicios Especializados en el Extranjero a traves del Banco Central

de Bolivia (BCB).

d) Productos:

e) Clientes o Usuarios:

Comprobantes C31 archivados con firmas de
elaboracion, aprobacion y documentacion de
respaldo de pago de servicios y otros.

Comprobantes C31 archivados con firmas de
elaboracion, aprobacion y documentacion de
respaldo de pago de gastos de inversion.

Comprobantes C31 archivados con firmas de
elaboracion, aprobacion y documentacion de
respaldo de pago de supervision de proyectos
de inversion.

s C31 archivados con firmas de
5 pcumentacion de

« Direccion General Ejecutiva

e Direcciones y Jefaturas de NAABOL

e Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

e Ministerio de Planificacion del Desarrollo

e Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

IGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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respaldo de pago de supervision de proyectos
de inversion.

« Comprobantes C31 archivados con firmas de
elaboracion, aprobacion y documentacion de
respaldo de pago a Beneficiarios en el exterior
y por pago de comisiones.

3. DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: el pago de servicios basicos (Energia Eléctrica, Agua Potable, Gas LP, Telefonia e
’ Internet) en Oficina Central y Oficinas Regionales de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL.
El procedimiento se inicia con la recepcion o las gestiones para recabar las facturas o
ALCANCE: proformas por servicios basicos y concluye con el archivo de la documentacion de
respaldo por el pago de estos servicios.
e Resolucién Suprema N° 222957 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Integrada.
e Resolucion Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el
Reglamento para la Administracién de Usuarios del SIGEP.
e Resolucion Administrativa N° 059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que
MARCO aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.
NORMATIVO: - . 3.7 i ; ;s
e Reglamento Especifico del sistema de administracion de Bienes y Servicios
vigente
» Reglamento Especifico de Contratacion de Bienes y Servicios Especializados en
el Extranjero vigente.
e Instructivos para el Procesamiento de Solicitud de Pagos.
INSUMOS:
. ‘ - Facturas o proformas de los servicios de Energia Eléctrica, Agua Potable, Gas LP, Telefonia e Internet.

1

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Descripcion Plazo Responsable(s)

1 RECEPCION Y/O GESTIONES PARA RECABAR LAS Hasta el ultimo Técnico o

FACTURAS O PROFORMAS POR CONCEPTO DE | dia habil del mes Profesional de

SERVICIOS BASICOS siguiente Bienes y

Mensualmente recepciona las proformas o facturas por

consumo de servicios basicos (Energia Eléctrica, Agua
% Rotable, Gas LP, Telefonia e Internet) de Oficina Central y
Oficinas Regionales, y verifica en su registro si existen
Acturas o proformas no recibidas.

Si las facturas o proformas no fueron recepcionadas
mensualmente y de manera oportuna, debera reallzar las

Servicios | de
Oficina Central
y/o de Oficinas

Regionales
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

recabar las mismas, a efectos de evitar cortes innecesarios
en los servicios, para ello debera mantener un registro
actualizado sobre el estado de los pagos por estos servicios.

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

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

La Nota Interna debe contener minimamente la siguiente
informacion:

e Periodo

e Numero de Factura

¢ Medidor (cuando corresponda)
e Monto

i e Lugar

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

3 RECEPCION Y DERIVACION DE NOTA INTERNA DE
SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS

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

o

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

cepciona Hoja de Ruta adjunto Nota Interna de solicitud
pago por concepto de servicios basicos y documentacion
e respaldo y con proveido en Hoja de Ruta deriva al Jefe
e Unidad Nacional Financiera o Responsable Financiero
Regional, segun corresponda instruyendo la gestion del

Técnico o
Profesional de
Bienes y
Servicios | de
Oficina Central
y/o de Oficinas
Regionales

Jefe de Unidad
Nacional l
Administrativa o ‘
Responsable
Administrativo |
Regional 1

. - —|
Director Nacional )

de Administracion |
y Finanzaso |
Director Regional

a rrespondiente.

p/ . 'E%,&%.: -
Uy
W.A.C.

NAng
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
5 INSTRUCCION PARA EL REGISTRO DE LA Jefe de Unidad
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA EN EL SISTEMA Nacional
SIGEP A TRAVES DE COMPROBANTE C-31 HASTA Financiera o
ETAPA COMPROMISO Y DEVENGADO EN EL SIGEP Responsable
i ) Financiero
Instruye al Profesional de Presupuestos realizar la Regional
Certificacion Presupuestaria y continta en el Procedimiento
de Certificaciones Presupuestarias.
Aprobada la Certificacion Presupuestaria, deriva el tramite al
Profesional de Contabilidad | o Profesional de Egresos,
segun corresponda, para el Registro del Comprobante C-31
hasta Etapa Compromiso y Devengado en el SIGEP.
6 REGISTRO DEL COMPROBANTE C-31 HASTA ETAPA Profesional de |
COMPROMISO Y DEVENGADO EN EL SIGEP Contabilidad | o
) _ . Profesional de
Revisa la documentacion de respaldo verificando que este Egresos de
| completa, posteriormente en el SI_GEP registra el Oficina Central
| Comprobante C-31 en ‘Etapa Compromiso y Devengado e ylo de Oficinas |
\ imprime, firma y deriva al Jefe de Unidad Nacional Regionales 1
’ Financiera o al Responsable Financiero Regional, segun |
corresponda, para su aprobacion en el SIGEP.
7 APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN ETAPA Jefe de Unidad |
COMPROMISO Y DEVENGADO EN EL SIGEP Nacional |
Recibe antecedentes y aprueba en el SIGEP el Financiera o
Comprobante C-31, firma en fisico y deriva el tramite al Responsable |
Director Nacional de Administracion y Finanzas o Director Financiero \
i Regional, segun corresponda. Regional }‘
8 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP Director Nacional
, o de Administracion
Recibe antecedentes del tramite, firma el Comprobante C-31 ; ‘
> ) 9 y Finanzas o
en el SIGEP y en fisico y deriva tqqa la documentlamon de Director Regional |
pago al Profesional de Contabilidad o Profesional de
| Egresos o al Personal Designado, segun corresponda, para
su archivo correspondiente.
9 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Profesional de

Recibe la siguiente documentacion de respaldo del pago de
| servicios basicos:

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

| - Hoja de Ruta, adjunto Nota de Solicitud de pago por

; servicios basicos (Energia Eléctrica, Agua Potable, Gas

GLP, Telefonia e Internet).

Contabilidad | o
Profesional de
Egresos o
Personal
Designado de
Oficina Central
| ylo de Oficinas

. Regionales }
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

Y procede a la foliaciéon y posterior archivo en forma
cronolégica con toda la documentacion que respalda la
operacion.

PRODUCTOS:

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Técnico o Profesional de Bienes y
Servicios de oficina Central y/o Oficinas
Regionales

Jefe de Unidad Nacional
Administrativa o Responsable
Administrativo Regional

Director Nacional de Administracion y
Finanzas o Director Regional

Jefe de Unidad Nacional Financiera o

Responsable Financiero Regional

(\ Inicio )

Recepciona o recaba
facturas o proformas y
verifica si existen facturas
o proformas no recibidas
Facturas o Proformas
(Energia Eléctrica, Agua

l Potable, Gas LP, Telefonia e
Internet)

Elabora y firma Nota
Interna de Solicitud de
Pago y deriva con
proveido en Hoja de

Ruta
Nota Interna de Solicitud de
Pago
Hoja de Ruta

Recibe Nota Interna,
operativiza el visado de

. Autoriza la gestion de pago

Instruye con proveido en
Hoja de Ruta la emision de

g g o~ b

| Procedimiento de

las facturas y deriva con de servicios basicos la Certificacion Certiﬁcaciénl
proveido en Hoja de Ruta Presupuestaria : ; Presupuestaria
.= B
| Hoja de Ruta Hoja de Ruta Hoja de Ruta
[ .
Documentacién de respaldo Documentacion de respaldo \ 4
Instruye el registro del
Comprobante Certificacion
C-31 hasta el estado
Compromiso Devengado
Hoja de Ruta

Documentacion de respaldo

&
A Pag
2

Version 2025-v.3
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CcODIGO:
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Profesional de Contabilidad o
Profesional de Egresos

Jefe de Unidad Nacional
Financiera o Responsable
Financiero Regional

Director Nacional de
Administracién y Finanzas o
Director Regional

Profesional de Contabilidad o Profesional

de Egresos o Personal Designado

De
Pag. 1

Registra el Comprobante C-
31 en el SIGEP hasta el
Estado Compromiso
Devengado, imprime y firma

=

Comprobante C-31 (Estado
Compromiso Devengado)

Documentacion de respaldo

AT N
/Aprueba’, / Firma
(¢ “enlel 1) »/ C-31en |
. SIGEP / i fisico /

GEN i R Gl

Vi
£ \
.. [ Firma en ‘-i
“lel SIGEP/,f

S

SIGEP
N

AR

/ Fima

| C-31en |

\_fisico /
V5 g

Deriva toda la
documentaciéon de
respaldo del pago para
su archivo

Documentacion de respaldo

Version 2025-v.3

Procede a la
foliacién y archivo
de documentacion
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PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: el pago de: Servicio de Limpieza/ Courier/ Seguridad/ Provision de Gasolina y Diésel en
’ Oficina Central y Oficinas Regionales de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos —
NAABOL.
|
El procedimiento se inicia con la recepcion de Nota de Solicitud de Pago del proveedor
ALCANCE: del servicio y concluye con el archivo de la documentacion de respaldo del pago por el
servicio prestado.
s Resolucion Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Integrada.
e Resolucion Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el
MARCO Regl Admini i6 ios del SIGEP
NORMATIVO: eglamento para la / mmstracuon de Usuarlo's‘ el S .
« Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.
e Instructivos para el procesamiento de solicitud de pagos
INSUMOS:

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

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s) R

—

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

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

Hasta el ultimo
dia habil del mes
siguiente

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrativo
Regional

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







CcODIGO
- DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO -
-
NAABOL PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ z\é;;sién3
et COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE
GASOLINA Y DIESEL Pagina 14 de 55
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
2 RECEPCION DE LA NOTA DE SOLICITUD DE PAGO POR Profesional de
SERVICIOS Bienes y
Servicios | 0
Recepciona Hoja de Ruta adjunto a la Solicitud de Pago y Profesional de
deriva con proveido en esta al Fiscal del Servicio designado Egresos de
o Jefe de Aeropuerto cuando corresponda. Oficina Central
y/o de Oficinas
Regionales

3 VERIFICACION QUE LA DOCUMENTACION DE Fiscal de Servicio
RESPALDO ADJUNTO A LA NOTA DE SOLICITUD DE designado o Jefe
PAGO ESTE CORRECTA Y COMPLETA de Aeropuerto

_ (este ultimo
- Mensualmente y de acuerdo a contrato, recepciona del cuando
proveedor de servicio la siguiente documentacion: corresponda a un
a) Nota de Solicitud de Pago. se(\élc;o del
b) Facturaa nombre de NAABOL con registro del NIT de Segurcavienias
la entidad (VISADO). Oficinas
c) Documentacion de respaldo de acuerdo a contrato o Regionales)
convenio segun el caso.
- Verifica que la documentacion recibida este correcta y
completa de acuerdo a lo establecido en contrato de
servicio.
Si la documentacion presenta alguna observacion,
solicita al proveedor del servicio subsanar la misma, para
ello devuelve el tramite.

4 ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD O Fiscal de Servicio
INFORME DE OBSERVACIONES Y NOTA INTERNA DE designado o Jefe
SOLICITUD DE PAGO POR EL SERVICIO RECIBIDO de Aeropuerto

(este ultimo
| - Verifica si se dio cumplimiento al contrato y a las cuando
= especificaciones técnicas del servicio y determina: corresponda a un
| \ servicio de
| e Si el servicio brindado se enmarca al contrato o seguridad en las
convenio y a las especificaciones técnicas, elabora y Oficinas
firma Informe de Conformidad (ver modelo de Informe Regionales)

de Conformidad en Anexo N°1).

« Siel servicio no se enmarca al contrato o convenio y
a las especificaciones técnicas, elabora Informe con
Observaciones para la Aplicacion de Sanciones y
Multas de acuerdo a contrato.







s N g
NAVEGACION AEREA ¥ AEROPUERTOS BOLIVIANDS

i DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.2

GASOLINA Y DIESEL

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

Version
2025 -v.3

Pagina 15 de 55

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

/\'1'} )
7N

- En ambos casos, los Informes los dirige y remite al Director
General Ejecutivo o autoridad designada, previa firma de
sus inmediatos superiores que correspondan segun el
caso.

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

Servicio de Limpieza

a) Nota de Solicitud de Pago del Proveedor.

b) Facturaanombre de NAABOL con registro del NIT de
la entidad (VISADO).

c) Planilla de asistencia del personal que realiza el
servicio de limpieza.

d) Memorandum de Designacion como Fiscal de
Servicio.

e) Contrato de Servicio copia (cuando corresponda al
primer pago del servicio).

fy  Otra documentacion que el caso amerite, de acuerdo
a contrato y tipo de servicio realizado.

Servicio de Courier

a) Nota de Solicitud de Pago.

b) Facturaanombre de NAABOL con registro del NIT de
la entidad (VISADO).

c) Contrato de Servicio copia (cuando corresponda al
primer pago del servicio).

d) Memorandum de Designacion del Fiscal de Servicio y
de los Fiscales Regionales de Servicio.

e) Detalle desglosado de Guias de Servicio.

fy  Informes de Conformidad o de Observaciones de los
Fiscales Regionales de Servicio adjunto la
documentacion de respaldo.

g) Otra documentacion de acuerdo a contrato.

Servicio de Sequridad

Nota de Solicitud de Pago.
¢ onformidad del Servicio de Seguridad.

L

A VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







Nﬂggk

NAVEGACION AEREA Y AEROPUER

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.2

GASOLINA Y DIESEL

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

Version
2025-v.3

Pagina 16 de 55

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

c) Convenio de Seguridad copia (cuando corresponda al
primer pago).

d) Otra documentacién que se requiera de acuerdo a lo
establecido en el convenio.

Servicio de Provision de Gasolina y Diésel

a) Nota de Solicitud de Pago.

b) Facturaa nombre de NAABOL con registro dei NIT de
la entidad VISADO.

c) Contrato de Servicio copia (cuando corresponda al
primer pago del servicio).

d) Memorandum de Designacion como Fiscal de
Servicio.

e) Otra documentacion de acuerdo a contrato y tipo de
servicio realizado.

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

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

RECEPCION DE HOJA DE RUTA ADJUNTO NOTA

INTERNA DE SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIO DE

correspandiente.

LIMPIEZA/ COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE
GASOLINA Y DIESEL ADJUNTO DOCUMENTACION DE
RESPALDO

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

Director General
Ejecutivo o
Autoridad
Designada

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas o
Director Regional

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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cODIGO

PRO - DNAF - UNF - 2.2

— §
NAAiBOL PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ z\égrsiéns
COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE %
GASOLINA Y DIESEL Pagina 17 de 55
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

7 INSTRUCCION PARA EL REGISTRO EN EL SIGEP DEL Jefe de Unidad
COMPROBANTE C-31 HASTA LA ETAPA COMPROMISO Nacional
Y DEVENGADO Financiera o

) N ) Responsable
Instruye al Profesional de Contabilidad | o Profesional de Fifiaticiers
Egresos, segun corresponda, el Registro del Comprobante Regional
C-31 hasta la Etapa Compromiso y Devengado en el SIGEP.

8 REGISTRO EN EL SIGEP DEL COMPROBANTE C-31 Profesional de

HASTA ETAPA COMPROMISO Y DEVENGADO Contabilidad | o
) . » Profesional de
Revisa la documentacion de respaldo verificando que este | Egresos de
completa, posteriormente en el SIGEP regnst.ra el Oficiria Cantral
Comprobante .C-3.1 ha‘sta la E'tapa Compromlsq y ylo de Oficinas
Devengado e imprime, firma y deriva al Jefe de Unidad Regionales
Nacional Financiera o al Responsable Financiero Regional,
segun corresponda, para su aprobacion en el SIGEP.

9 APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN EL SIGEP Jefe de Unidad
Recibe antecedentes y aprueba en el SIGEP el | Nacional
Comprobante C-31, firma en fisico y deriva el tramite al Financiera o
Director Nacional de Administracion y Finanzas o Director Responsable
Regional, segun corresponda. Financiero

| Regional

10 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP ?

Recibe antecedentes del tramite, firma el Comprobante C- | Director Nacional
31 en el SIGEP y en fisico y deriva toda la documentacion | de Administracion
de pago al Profesional de Contabilidad | o Profesional de y Finanzas o
Egresos o al Personal Designado, segun corresponda para Director Regional
su archivo correspondiente.

11 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Profesional de

; p s s Contabilidad | o
Recibe la siguiente documentacion de respaldo del pago: Profasioial de
Servicio de Limpieza Egresos o
, e Personal
) - Comprop'ante C-31 con las firmas de elaboracion vy Designado de
i :‘probacnon‘. , o Oficina Central
3 ota de Solicitud de Pago del Proveedpr del Servicio. ylo de Oficinas
23\ Factura a nombre de NAABOL con registro del NIT de la Regionales
Ay entidad (Factura VISADA).
Memorandum de Designacion como Fiscal del Servicio.
Informe de Conformidad emitido por el Fiscal de Servicio.
Copia contrato.
Otra documentacion requerida de acuerdo a contrato y/o
tipo de servicio realizado.
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= DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.2

PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/

COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE

GASOLINA Y DIESEL

Version
2025 -v.3

Pagina 18 de 55

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

Servicio de Courier

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

- Nota de Solicitud de Pago del proveedor del servicio.

- Factura a nombre de NAABOL con registro del NIT de la
entidad (Factura VISADA).

- Memorandum de Designacion como Fiscal del Servicio.

- Informe de Conformidad emitido por el Fiscal de Servicio.

- Copia contrato.

- Detalle desglosado de Guias por el Servicio.

- Otra documentacion requerida de acuerdo a contrato.

Servicio de Sequridad

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

- Nota de Solicitud de Pago del servicio.

- Informe de Conformidad emitido por el Jefe de

‘ Aeropuerto o el Fiscal de Servicio.

‘ - Convenio de Servicio de Seguridad copia.

- Otra documentacion que se requiera de acuerdo a lo
establecido en el convenio.

Servicio de Provision de Gasolina y Diesel

aprobacion y de autorizacion del pago.

- Nota de Solicitud de Pago por provision de gasolina y
diésel.

- Factura a nombre de NAABOL con registro del NIT de la
entidad (Factura VISADA).

- Vales de Gasolina y/o Diésel (cuando corresponda).

- Memorandum de Designacion como Fiscal del Servicio.

- Informe de Conformidad emitido por el Fiscal de Servicio.

- Copia contrato.

- Oftra documentacién que se requiera de acuerdo a lo
establecido en el contrato.

Y procede a la foliacion y posterior archivo en forma
cronologica con toda la documentaciéon que respalda la

@pe\racién.
p

Comprobante C-31 con las firmas de elaboracion, |

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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5. DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO B T
NAABOL PAGO DE SERVICIOS DE LIMPIEZA/ Versién
COURIER/ SEGURIDAD/ PROVISION DE il

GASOLINA Y DIESEL Pagina 19 de 55
PRODUCTOS:

- Comprobantes C-31 archivados, con las firmas de elaboracion y aprobacién del pago del servicio de Limpieza/
Courier/ Seguridad/ Provision de Gasolina y Diésel.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO






DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO POR SERVICIO DE LIMPIEZA, COURIER, SEGURIDAD Y PROVISION DE

GASOLINA Y DIESEL

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF-2.2

Jefe de Unidad Nacional

Profesional de

Director General

Director Nacional de

S 3 Bienes o Servicios £ ) r Inmediatos I } X Administracion y Finanzas o
Administrativa o Responsable Z Fiscal de Servicio Designado o Jefe de Aeropuerto : Ejecutivo o Autoridad y =iy y
ines : z o Profesional de Superiores ; Responsable Administrativo
Administrativo Regional designada X
Egresos Regional
( lhicio ) Recepcnon? solicitud y
verifica
Recibe Nota de Solicitud
de Pago y operativiza el ) llies
visadg:) dye lss facturas Pomasivanle ‘
3 con rOVeidO ¢Adjunta toda la Si
(cuando corresponda) y deriva P No docynlacion?
con proveido
Hojde Ruta Solicita complementar !
la documentacion Verifica
Nota de Solicitud de Pago faltante al proveedor
adjunto documentacion de del S A
respaldo por el Servicio el servicio
prestado del proveedor
¢Se dio cumplimiento al
contrato? Si
‘ AN e,
¥ / Firman £ \
o \ _ [ Aprueba |
Elabora y firma < ";fm:s ] | Informe /
Informe de NG N
Conformidad y Nota
No Interna y deriva

Version 2025-v.3

Nota Interna de Solicitud de
Pago

Informe de Conformidad

Elabora informe para
Aplicacion de
Sanciones y Multas

Deriva tramite

Hoja de Ruta

Documentacion de
respaldo

Autoriza la gestion de
pago del servicio
prestado

Hoja de Ruta

Documentacion de
respaldo

&

Pagina 1 de 2






DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Unidad Nacional Financiera o
Responsable Financiero Regional

PAGO POR SERVICIO DE LIMPIEZA, COURIER, SEGURIDAD Y PROVISION DE
GASOLINA Y DIESEL

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Profesional de Contabilidad o Profesional de Egresos

CODIGO:
PRO- DNAF- UNF-2.2

De
Pag. 1

Director Nacional de Administracion y Finanzas o
Director Regional

Profesional de Contabilidad o
Profesional de Egresos o
Personal Designado

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

Estado Compromiso
Devengado

Hoja de Ruta

Documentacion de respaldo

y, =N i
/ Firma /"/Aprueba \
( C3ten |« | enel 1<
5 fisico / SIGEF’//

Version 2025-v.3

Revisa documentacion y
registra el Comprobante C-
: 31 hasta el Estado
Compromiso Devengado,
imprime y firma

Comprobante C-31 (Estado
— Compromiso Devengado)
SIGEP |
i

Documentacién de respaldo

; & AT
(Firmaen firEnnac

3| | .

B - C31en |
\eLSIGERy \_fisico /
NSES N 4

= -

Deriva toda la
documentacion de
respaldo del pago para
su archivo

Documentacion de respaldo |

A
a4

Procede a la
foliacion y archivo
de documentacion

X

/

Fin |

—

Pagina 2 de 2






cODIGO
L DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO AR OR AR K3
P B 4
NAABOL
PAGO DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE 2025 -v.3
PERSONAL Pagina 20 de 55
|
PROCESO: Gestion Financiera. ‘
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: el pago del servicio de transporte de personal de Oficinas Regionales de Navegacion
Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.
El procedimiento se inicia con la recepcion de Nota de Solicitud de Pago y documentacion
ALCANCE: de respaldo del proveedor del servicio de transporte de personal y concluye con el
archivo de la documentacion del pago por el servicio prestado.
e Resolucion Suprema N° 222957 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Integrada.
e Resolucion Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el
MARCO Reglamento para la Administracién de Usuarios del SIGEP.
NORMATIVO: . Resolucion Administrativa N° 059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que
’ aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.
e Instructivos para el procesamiento de solicitud de pagos.
INSUMOS:

- Nota de

Solicitud de Pago del Servicio de Transporte de Personal.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

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

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

N,
=

Hasta el ultimo
dia habil del mes
siguiente

Responsable
Administrativo
Regional

N2

QUAC- &

AaagON

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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cODIGO
PRO- DNAF - UNF - 2.3

PAGO DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE
PERSONAL

Version
2025 -v.3

Pagina 21 de 55

Etapa

Descripcion Plazo

Responsable(s)

2 RECEPCION DE LA NOTA DE SOLICITUD DE PAGO POR

CONCEPTO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE DE

PERSONAL ADJUNTO DOCUMENTACION DE

a) Nota de Solicitud de Pago.
! b) Facturaa nombre de NAABOL con registro del NIT de
la entidad (Factura VISADA).
c) Otra documentacion de acuerdo a contrato.

RESPALDO

- Mensualmente y de acuerdo a contrato, recepciona del
proveedor de servicio de transporte la siguiente
| documentacion:

- Verifica que la documentacion recibida este correcta y
completa de acuerdo a lo establecido en contrato de
servicio.

Si la documentacién presenta alguna observacion,
solicita al proveedor del servicio subsanar la misma
devolviendo el tramite.

w

" ELABORACION DE INFORME DE CONFORMIDAD O DE

OBSERVACIONES Y NOTA DE SOLICITUD DE PAGO

POR EL SERVICIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL

determina:

multas en el marco de contrato de servicio, para ello adjunta |

cumplimiento de contrato y de las
especificaciones técnicas del servicio de transporte vy

Verifica el

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

I
|
|
|
|
' e Si el servicio no se enmarca al contrato y a las '
\
|

‘ En ambos casos los Informes los dirige al Director Regional.

especificaciones técnicas, elabora Informe con !
observaciones para la Aplicacion de Sanciones vy |
Multas de acuerdo a contrato.

| Elabora Nota Interna de Solicitud de Pago con las firmas de
v " o W |

| sus inmediatos superiores para gestionar el pago del |
servicio y si corresponde con la aplicacion de sanciones vy |

Fiscal de Servicio
Designado

Fiscal de Servicio |
designado !
|

mgm la 5|gLJ|en§ documentacion: ‘

LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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cODIGO
PRO- DNAF - UNF - 2.3

PERSONAL

PAGO DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE

Version
2025 -v.3
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|
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

a) Nota de Solicitud de Pago.

b) Factura a nombre del NAABOL con registro del NIT
de la entidad (VISADO).

c) Copia de contrato.

d) Planilla firmada por el personal que utilizo el servicio.

e) Memorandum de Designacion como Fiscal de
Servicio.

g) Otra documentacion de acuerdo a contrato.

APROBACION DEL INFORME DE CONFORMIDAD O
INFORME DE OBSERVACIONES DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE Y DERIVACION DE ANTECEDENTES DE
SOLICITUD DE_PAGO Y DOCUMENTACION DE
RESPALDO

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

RECEPCION DE HOJA DE RUTA ADJUNTO

DOCUMENTACION DE RESPALDO E INSTRUCCION

PARA EL REGISTRO EN EL SIGEP DEL COMPROBANTE

C-31 HASTA EL ESTADO COMPROMISO Y DEVENGADO

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

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

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

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

Director Regional

Responsable
Financiero
Regional

Egresos de
Oficinas

!
l
|
1 Profesional de
1 Regionales

Responsable
Financiero
Regional
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

8 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP Director Regional

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

9 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Profesional de
Egresos o
Recibe la siguiente documentacion de respaldo del pago de Pgersonal
. servicio transporte de personal. Designado de
- Comprobante C-31 con las firmas de elaboracion y Oficinas
aprobacion. Regionales

- Nota de Solicitud de Pago del proveedor del servicio.

- Factura a nombre del NAABOL con registro del NIT de |a
entidad (VISADO).

- Memorandum de Designacion como Fiscal de Servicio.

- Informe de Conformidad emitido por el Fiscal de Servicio.

- Copia de contrato.

- Otra documentacion requerida de acuerdo a contrato.

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

PRODUCTOS:

- Comprobantes C-31 archivados, con las firmas de elaboracion y aprobacion del pago del servicio de

‘ ‘ transporte de personal.
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DIAGRAMA DE FLUJO

cODIGO:

PAGO POR SERVICIO DE TRANSPORTE DE PERSONAL

PRO- DNAF- UNF-2.3

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Responsable Administrativo Regional/
Profesional de Egresos

Fiscal de Servicio Designado

Inmediatos Superiores

Director Regional

( i Inicio >

Recibe Nota de
Solicitud de Pago,
» operativiza el visado de
la factura y deriva con
proveido

Hoja de Ruta

Nota de Solicitud de Pago
adjunto documentacion de
respaldo por Servicio de
Transporte del Personal

Version 2025-v.3

verifica

¢Adjunta toda la

Recepciona solicitud y

No documentacion? Si
| Solicita complementar
la documentacién \erifica
faltante al proveedor
del Servicio
No ¢ Se dio cumplimiento al Si

Elabora informe para
Aplicacion de
Sanciones y Multas

contrato?

Elabora y firma
Informe de
Conformidad y Nota
Interna y deriva

Nota Interna de Solicitud de
Pago

Informe de Conformidad

NN
/ Firman
| Informes |
'y Nota /
Ny

>

i

P, N

/
., [ Aprueba |
"\ Informe

R

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

Hoja de Ruta

Documentacion de
respaldo

@
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Responsable Financiero Regional

Profesional de Egresos

Director Regional

Personal Designado

De
Pag. 1

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

Estado Compromiso
Devengado
Hoja de Ruta

Documentacion de respaldo

-

1/’ Firma /Apmeba"u.

| C-31en !« [ enel };9

\_ fisico / " SIGEP /
N o

N

registra
b 31

g:%
SIGEP ‘

o

Versicn 2025-v 3

Revisa documenacion y

el Comprobante C-
hasta el Estado

Compromlso Devengado,
imprime y firma

Comprobante C-31 (Estado
Compromiso Devengado)

Documentacion de respaldo

/ N P
(Firmaen’, ,"'CF;'—;“E b
“ ] »{ C-31en |
QhiRlethy Afiscol)

i S

SIGEP

Deriva toda la
documentacion de
respaldo del pago para
su archivo

Documentacion de respaldo

Procede a la
- foliacion y archivo
de documentacion

T
O\

SR

Pagina 2 de 2
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cODIGO
PRO - DNAF - UNF - 2.4

PAGO DE VIATICOS

Version
2025 -v.3

Pagina 24 de 55

PROCESO:

Gestion Financiera.

OBJETIVO:

Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
el pago de viaticos del personal de Oficina Central y Oficinas Regionales de Navegacion

ALCANCE:

El procedimiento se inicia con la recepcion del Memorandum de Viaje e Informe de Viaje
presentado por el comisionado aprobado por sus Inmediatos Superiores, adjunto la
documentacién de respaldo y concluye con el archivo de la documentacion.

MARCO

NORMATIVO:

Contabilidad Integrada.

el Reglamento de Pasajes y Viaticos.

¢ Resolucion Suprema N° 222957 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de

e Resolucidon Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el
Reglamento para la Administracién de Usuarios del SIGEP.
e Resolucion Administrativa N° 0004/2021 de 31 de diciembre de 2021, que aprueba

e Resolucion Administrativa N° 059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.
e Instructivos para el procesamiento de solicitud de pagos.

INSUMOS:

- Informe de Viaje del comisionado, adjunto documentacion de respaldo.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

g )

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s) » ‘
1 RECEPCION, APROBACION Y DERIVACION DEL De acuerdo a Inmediato(s)
INFORME DE VIAJE DEL COMISIONADO plazo Superior(es)

Recibe(n) Informe de Viaje y documentacion de respaldo del

establecido en
el Reglamento

/G Ui

VIATICOS ADJUNTO DOCUMENTACION DE RESPALDO

Recepciona tramite de solicitud de pago de viaticos dentro
del plazo establecido, adjunto documentacion de respaldo y
con proveido en Hoja de Ruta deriva al Jefe de Unidad

comisionado, revisa(n), aprueba(n) y deriva(n) al Director de Viajes
A= Nacional de Administracién y Finanzas o Director Regional vigente
‘% segun corresponda con proveido en Hoja de Ruta.
Q\\jﬁ/ RECEPCION DE TRAMITE DE SOLICITUD DE PAGO DE | Hasta 7 dias Director Nacional
RS

habiles después
de recepcionado
el tramite

de Administracion y
Finanzas o Director
Regional

Nacignal Financiera o Responsable Financiero Regional,
W 0E L
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
segun corresponda autorizando la gestion del pago
correspondiente.

3 RECEPCION DE INFORME DE VIAJE ADJUNTO Jefe de Unidad
DOCUMENTACION DE RESPALDO, VISADO DE Nacional Financiera
FACTURAS E INSTRUCCION DE REGISTRO DE o Responsable
COMPROBANTE C-31 SIN IMPUTACION Financiero
PRESUPUESTARIA Regional
- Recepciona el Informe de Viaje del comisionado

‘ aprobado por sus Inmediatos Superiores segun
| corresponda, adjunto la siguiente documentacion:

a) Memorandum de Viaje. .

b) Informe de Viaje aprobado conforme a lo
establecido en el Reglamento de Pasajes y Viaticos.

c) Pases a bordo originales o certificacion del viaje
emitido por la linea area.

d) Factura (original) de pasajes terrestres o recibos de
transporte terrestre de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente.

e) Memorias fotograficas (cuando corresponda).

fy  Peajes para su reembolso (cuando corresponda).

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

- Instruye al Profesional de Egresos o Técnico o
Profesional de Contabilidad, segun corresponda, la
verificacion de antecedentes y el registro del
Comprobante de Gasto C-31 (Sin Imputacion
Presupuestaria). .

4 VERIFICACION DE ANTECEDENTES Y REGISTRO DEL Técnico o
COMPROBANTE C-31 (SIN IMPUTACION Profesional de

— PRESUPUESTARIA) EN EL SIGEP Contabilidad | o
 WACIOY, A
A . ) Profesional de
¢ | - Recepciona Informe de Viaje, conjuntamente con el Egresos de Oficina

Memorandum de Viaje y la documentacién de respaldo Centraly/o de |

que acredite la comisién, revisada la documentacion Oficinas ;
realiza el calculo del monto de viatico a pagar de acuerdo Regionales (
al Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente. ‘

- Realizado el calculo del viatico, elabora el C-31 (Sin ‘,
Imputacion Presupuestaria) afectando la Cuenta i

Fondos en Avance con la Clase de |







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

CcODIGO
L DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO WU . L.
o B g
NAABOL o
‘ 2025-v.3
NAVEGARION ATREA Y AEROPUERTOS SOLIVIANDS PAGO DE VIATICOS V
Pagina 26 de 55
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
Gasto 4 "Viaticos y Gastos de Representacion",
consignando como beneficiario final al funcionario
declarado en comisién, hasta la Etapa de "Devengado”.
- Imprime el documento C-31, firma fisicamente y lo remite
al Jefe de Unidad Nacional Financiera o Responsable
Financiero Regional para su aprobacion en el SIGEP.
Notas 1: EI Comprobante C-31 y documentacion de respaldo debe
archivarse de manera transitoria y separada de los demas documentos C-
31 (Sin Imputacion Presupuestaria), en forma cronologica hasta la
confirmacion del pago en el SIGEP.
Nota 2: Si el informe de viaje del comisionado no adjunta toda la
documentacion de descargo en concordancia al Reglamento de Pasajes y
Viaticos vigente, el mismo sera devuelto al comisionado para que subsane
las observaciones identificadas.
5 APROBACION DEL _COMPROBANTE C-31 _ SIN Jefe de Unidad
IMPUTACION PRESUPUESTARIA Nacional Financiera
) ) o Responsable
Recibe antecedentes del tramite, aprueba el Comprobante Financiero
C-31 sin imputacién presupuestaria en el SIGEP y deriva a Regional
la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas o
Direccion Regional, segun corresponda.
6 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP Director Nacional
Recib q del trér f | SIGEP ol | de Administracion y
ecibe antece ente; ‘e traml.t‘e y firma en e. .e Musnzas o Dhecion
Comprobante C-31 sin imputacion presupuestaria, y deriva Regional
al Profesional de Egresos o Técnico de Contabilidad para su
| archivo de manera transitoria y separada de los demas
| documentos C-31 (Sin Imputacion Presupuestaria), en |
forma cronolégica hasta la confirmacion del pago en el |
SIGEP. |
7 CAMBIO DE IMPUTACION PRESPUESTARIA DEL Técnico de
CONMPROBANTE C-31 | Contabilidad | o
. o . | Profesional de
Una vez confirmado el pago del C-31 sin imputacion Egresos de Oficina

Central y/o de
Oficinas
Regionales
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
8 APROBACION DEL _CAMBIO _DE__ IMPUTACION Jefe de Unidad
PRESPUESTARIA DEL COMPROBANTE C-31 EN EL SIGEP Nacional Financiera
) i o Responsable
Recibe antecedentes del C-31 y aprueba el cambio de Einancierc
imputacion en el sistema SIGEP, firma y deriva el tramite al Regional
Director Nacional de Administracién y Finanzas o Director
Regional, para la firma fisica en el Comprobante C-31.
9 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Técnico de

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

- Comprobante C-31 con las firmas de elaboracion vy
aprobacion del pago de viaticos.

- Informe de Viaje de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Pasajes y Viaticos vigente.

- Memorias fotograficas (cuando corresponda).

- Memorandum de viaje (Original).

- Pases a bordo originales o certificacion del viaje emitido por
la linea area.

- Factura de pasajes terrestres o recibos de transporte

terrestre de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de |

Pasajes y Viaticos vigente.

- Facturas por Peaje para su
corresponda).

- Resolucion Administrativa si corresponde (autorizacion de
viajes en feriados o fin de semana).

reembolso  (cuando

Procede a la foliacion y posterior archivo de la documentacion de
respaldo.

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

Contabilidad o
Profesional de
Contabilidad | o
Profesional de
Egresos o Personal
Designado de
Oficina Central y/o
de Oficinas
Regionales

UCTOS:

respaldo del pago de viaticos.

Comprobantes C-31 archivados, con las firmas de elaboracién y aprobacion adjunto la documentacion de \
|

Resumen mensual del detalle de viaticos pagados enviados a la Jefatura Nacional de Recursos Humanos, ‘
ara la declaracion impositiva del RC -IVA, con corte al 25 de cada mes.

J
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PAGO DE VIATICOS

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF-2.4

Inmediato Superior

Director Nacional de Administracion

y Finanzas o Director Regional

Jefe de Unidad Nacional
Financiera o Responsable
Financiero Regional

Técnico o Profesional de Contabilidad o Profesional de Egresos

~

< Inicio

Recibe del comisionado
Informe de Viaje y
documentacion de respaldo,
aprueba y deriva con
proveido

Hoja de Ruta

R
P ‘\.
i / Aprueba |

Informe de Viaje del Comisionado
adjunto documentacion de
respaldo

Deriva el tramite
autorizando la gestién
- del pago de reembolso
de viaticos

Hoja de Ruta

Documentacion de respaldo

;/ Firma \"‘
C-31-

-

Deriva comprobante C-
31 para su archivo

transitorio
Documentacion de
respaldo
A F;aq
L\ 2
N4

Version 2025-v3

 Operativiza el visado de
las facturas (si corresponde) €
instruye el registro del
Comprobante C- 31 (Sin
imputacién
Presupuestaria)

Hoja de Ruta

Documentacion de respaldo

b Verifica

¢Adjunta toda la
documentacion?

Documentacion de respaldo

Si

Calcula el monto del viatico

Solicita al comisionado
complementar o corregir las
observaciones identificadas

Elabora Comprobante C-

31 (Sin Imputacion
Presupuestaria) hasta

Etapa Devengado, imprime

==

y firma

Comprobante C-31 (Sin
Imputacion Presupuestaria)
Etapa Devengado

Documentacion de respaldo
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Profesional o Técnico de Contabilidad o
Profesional de Egresos

Jefe de Unidad Nacional Financiera o
Responsable Financiero Regional

Director Nacional de Administracion y
Finanzas o Director Regional

Profesional o Técnico de Contabilidad o Profesional de

Egresos O Personal designado

De
Pag. 1

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

hasta la Etapa de Verificado,

imprime y firma

(fdmprobanle C-31 (Etapa

F Verificado)
| SIGEP

Documentacion de respaldo

Vers:on 2025-v.3

= E N <SR
/Aprueba’, 7

el | Firma \
\ siGep / GiCS
i NS

—
,/Firma
»{ C3ten |

\fisico S
td

Deriva toda la
documentacion de
respaldo del pago para
su archivo

Documentacion de respaldo

¥

Procede al foliado

y archiva
antecedentes
N 7
J VvV
Fin
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PROCESO: Gestion Financiera.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: el pago de haberes a los funcionarios de Oficina Central y de Oficinas Regionales de
Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

El procedimiento se inicia con la recepcion de la Nota Interna de Solicitud de Pago de
Haberes emitida por la Jefatura Nacional de la Unidad de Recursos Humanos adjuntando

ALCANCE: B .
la documentacion de respaldo y concluye con el abono efectivo en las cuentas de los
funcionarios de la entidad y el archivo de la documentacion de pago.
¢ Disposiciones del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
MARCO ¢ Resolucion Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el
NORMATIVO: Reglamento para la Administracién de Usuarios del SIGEP.
e Instructivos para el procesamiento de solicitud de pagos.
INSUMOS:

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

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo l Responsable(s)
1 RECEPCION DE NOTA INTERNA DE SOLICITUD DE | Hasta 1diahabil | Jefe de Unidad
PAGO DE HABERES ADJUNTO DOCUMENTACION DE ? Nacional
RESPALDO Y FIRMA DEL COMPROBANTE C-31 EN EL Financiera
SIGEP

Recibe de la Direccion Nacional de Administracion vy
Finanzas, Hoja de Ruta con proveido instruyendo la gestion
de pago, adjunto Nota Interna de Solicitud de Pago de
Haberes y documentacion de respaldo:

Para Personal de planta y eventual

« Comprobante C-31 (Estado Aprobado). ‘
e Planilla mensual de sueldos por Direccion \

Administrativa. ‘
+ Planilla de Descuentos por Atrasos. 1
¢ Planilla de permisos sin goce de haberes (cuando

corresponda) 4
e Planilla de devolucion por maxima remuneracion

(cuando corresponda). 1
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

Formulario de Altas del personal.
Formulario de Bajas del personal.
Formulario RC-IVA.

Certificados de Traslado de Crédito Fiscal.
Otro (si corresponde).

Para consultores individuales de linea

e Comprobante C-31 (Estado aprobado).

¢ Planilla Mensual de sueldos.

¢ Informe mensual de las Actividades realizadas.
e Planilla de permisos sin goce de haberes (cuando
corresponda).

Fotocopia de Cédula de Identidad.

Registro de beneficiario SIGEP.

Certificados NIT.

Formulario de Declaracion Trimestral.
Formulario de Pago de Contribuciones (AFP).
Copia de Contrato.

Otros.

Se adjunta Hojas de Ruta enviadas por el personal
responsable de cada regional.

- Revisa antecedentes y firma el Comprobante C.-31 en el
SIGEP y en fisico.

- Remite la documentacion de respaldo a la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas para la firma en
fisico de los comprobantes C31s.

FIRMA DEL COMPROBANTE C-31

Recibe antecedentes del tramite, firma el Comprobante C-31
en fisico y deriva toda la documentacion de pago al Técnico
de Contabilidad o Profesional de Contabilidad, segun
corresponda, para su archivo correspondiente.

Hasta 1 dia habil

Director Nacional |
de Administracion
y Finanzas

FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION

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

Para Personal de planta y eventual

e Comprobante C-31 (Estado Aprobado).

e Planilla mensual de sueldos por Direccion
Administrativa.

BPIanilIa de Descuentos por Atrasos.

Hasta 3 dias
habiles

Técnico en
Contabilidad,
Profesional de
Contabilidad o
Personal
Designado

|
|
|
|

B.C

<

ECAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

‘ e Planilla de permisos sin goce de haberes (cuando
[ corresponda).

e Planilla de devolucién por maxima remuneracion
(cuando corresponda).

Formulario de Altas del personal.

Formulario de Bajas del personal.

Formulario RC-IVA.

Certificados de Traslado de Crédito Fiscal.

Otro (si corresponde).

Para consultores individuales de linea

. e Comprobante C-31 (Estado aprobado).

e Planilla Mensual de sueldos.

« Informe mensual de las Actividades realizadas.
Planilla de permisos sin goce de haberes (cuando
corresponda).

Fotocopia de Cédula de Identidad.

Registro de beneficiario SIGEP.

Certificados NIT.

Formulario de Declaracion Trimestral.
Formulario de Pago de Contribuciones (AFP).
Copia de Contrato.

Otros (si corresponde).

Procede a la foliacion y posterior archivo de la
documentacion de respaldo.

. PRODUCTOS:

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Director Nacional de Administracion y Finanzas

Jefe de Unidad Nacional Financiera

Profesional de Contabilidad o Técnico de Contabilidad o Personal

Designado

Q Inicio )

Remite la solicitud de pago

de haberes y con proveido

en Hoja de Ruta autoriza la
gestion del pago

Nota Interna de Solicitud de
Pago

Hoja de Ruta

Documentacion de respaldo

< N

/Firma el
| C-31en
Y fisico /
NG
SIGEP
L

et

Deriva documentacion
para su archivo

Documentacion de respaldo

Versicn 2025 -v.3

Revisa antecedentes,
firma el Comprobante C-
31 y deriva

= = Hoja de Ruta

Documentacion de respaldo

Procede a la foliacion y
archivo de
documentacion

A
&
r 4

Fin
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PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: el pago de refrigerio al personal de Oficina Central y Oficinas Regionales en Navegacion
Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.
El procedimiento se inicia con la recepcion de la Nota Interna de Solicitud de Pago de
Refrigerio al personal de planta, personal eventual y consultores individuales de linea
ALCANCE: dependientes de NAABOL y concluye con el abono efectivo en las cuentas de los
funcionarios de la entidad a través de aplicacion movil habilitada para el efecto y el
. archivo de la documentacion de pago.
¢ Resolucién Suprema N° 222957 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada.
MARCO ¢ Resolucién Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el
NORMATIVO: Reglamento para la Administracion de Usuarios del SIGEP.
’ e Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada vigente.
e Reglamento interno para el pago de refrigerio ADM/RR-03/22 (version 1).
e Instructivos para el procesamiento de solicitud de pagos.
INSUMOS:

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

‘ DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

DE RESPALDO E INSTRUCCION DE PAGO DE

REFRIGERIO A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO

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

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

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

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

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
1 | RECEPCION DE NOTA INTERNA DE SOLICITUD DE | Hasta1dia Jefe de Unidad
‘ PAGO DE REFRIGERIO ADJUNTO DOCUMENTACION habil Nacional Financiera

IFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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K ‘ DEVENGADO EN EL SIGEP

Weoflo Rotativo (Estado Compromiso y Devengado),
Wiime, firma y remite adjunto la documentacion de
#Spaldo al Jefe de Unidad Nacional Financiera para su

| revision y aprobacion en el SIGEP.

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
- Notas Internas de solicitud de pago de Oficinas
Regionales.
Instruye al Responsable de Fondo Rotativo la atencion de
la solicitud.

2 REVISION DE LA DOCUMENTACION Y EMISION DE LA Hasta 2 dias Responsable del
SOLICITUD DE GASTO / CARGO A RENDIR habiles Fondo Rotativo
Recepciona solicitud de pago de refrigerio, revisa que la
documentacion este respaldada, realiza la Solicitud de
Gasto/Cargo a Rendir en el SIGEP, imprime, firma la
solicitud y la deriva al Jefe de Unidad Nacional Financiera

. para su aprobacion.

3 APROBACION DE LA SOLICITUD DE GASTO / CARGO Hasta 1 dia Jefe de Unidad
A RENDIR habil Nacional Financiera
Revisa la solicitud, aprueba (firma) la Solicitud de Gasto
/Cargo a Rendir e instruye la emision del cheque.

4 EMISION DEL CHEQUE PARA EL PAGO DE Hasta 1 dia Responsable de
REFRIGERIO habil Fondo Rotativo
Emite el cheque y deriva a las autoridades designadas para

| la firma del cheque.
5 FIRMA DEL CHEQUE
Hasta 1 dia Autoridades con Firma
Firman el cheque y devuelven el mismo al Responsable del habil ‘ Autorizada
Fondo Rotativo. ‘
= |
‘ 6 DEPOSITO DEL CHEQUE EN CUENTA DEL | Hasta1dia [ Responsable del
MINISTERIO DE DESARROLLO Y ECONOMIA PLURAL habil Fondo Rotativo
Firmado el Cheque, realiza el depdsito en el Banco del |
Ministerio de Desarrollo y Economia Plural, para abono en
cuentas de los beneficiaros a traves de aplicacion movil
habilitada, adjuntando el Codigo CPT para el efecto.

7 GENERACION DEL C-31 DE REPOSICION DE FONDO Hasta 1 dia Responsable del

ROTATIVO HASTA EL ESTADO COMPROMISO vy habil Fondo Rotativo

b )
/
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
8 APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 ESTADO Hasta 1 dia Jefe de Unidad
VERIFICADO EN EL SIGEP habil Nacional Financiera

Recibe antecedentes, aprueba en el SIGEP el
comprobante C-31, firma en fisico y deriva el tramite al
Director Nacional de Administracion y Finanzas.

9 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP Hasta 1 dia Director Nacional de
‘ . T habil Administracion y
‘ Recibe antecedentes del tramite, firma el Comprobante C- o —
31 en el SIGEP y en fisico y deriva toda la documentacion
del pago al personal designado, segun corresponda por
conducto regular para el archivo correspondiente.
10 | FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Hasta 1 dia Profesional de
habil Contabilidad | o

Recibe la siguiente documentacion de respaldo por el pago

s Personal Designado
de refrigerios al personal:

e Comprobante C-31 con firmas respectivas.

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

e« Hoja CPT por el monto a pagar.

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

¢ Notas Internas de solicitud de pago de Oficinas
Regionales.

Y procede a la foliacion de documentacion y posterior
archivo de la documentacion de respaldo

PRODUCTOS:

- Solicitudes de gasto/ cargo a rendir aprobadas y archivadas.
- Comprobantes C-31 archivados, con firmas de elaboracion, aprobacion y documentacion de respaldo de
‘T;Reposicic‘m de Fondo Rotativo.

N\

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Director Nacional de Administracién y Finanzas

Jefe de Unidad Nacional Financiera

Responsable del Fondo Rotativo

Firmas Autorizadas

Profesional de Contabilidad o
Personal Designado

( Inicio >

N

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

gestion del pago

Informe de Solicitud de Pago
de la UNRH

Hoja CPT por el monto a
pagar

Planillas de pago de Refrigerio
Notas internas de solicitud de

Pago de las Oficinas
Regionales

,,F/irmae\rr

£ el e
“SIGEP /
NG

|siGeP |
e

Version 2025 -v.3

Instruye la atencion del

tramite
Hoja de Ruta
Documentacion de
respaldo
™
I/ Aprueba |
\ enfisico |
i/
Instruye al emision del
Cheque
//. e = / T ‘-\‘
/ Firma /Aprueba’,
| C-31en } | enel
\_fisico / \_SIGEP /
e L & 3 .

Revisa documentacién y
realiza, imprime y firma
en el SIGEP la Solicitud
de Pago del Gasto/
Cargo a Rendir

SIGEP

Solicitud de Pago del
Gasto/ Cargo 2 Rendir

Documentacion de
respaldo

Emite

Cheque

Realiza el depdsito en el

banco en las cuenta del

MDEP para el abono a
los beneficiarios

Generacion del C-31 de

Reposicion del Fondo
Rotativo

Comprobante C-31 (Estado
Compromiso Devengado)

Pt \
»[ Fiman
-\ Cheque /

L

Procede a la foliacion y
archivo de
documentacion

Fin
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PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: el pago por la contratacion de bienes y servicios en Oficina Central y Oficinas Regionales
de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.
El procedimiento se inicia con la recepcion de Nota Interna de Solicitud de Pago por
ALCANCE: Contratacion de Bienes y/o Servicios de la unidad solicitante o con el Informe de
’ Conformidad del Servicio o Acta de Recepcion y Conformidad del bien recibido, emitido
por el Responsable o Comisién de Recepcion y concluye con el archivo de la
documentacion de respaldo del pago realizado.
e Resolucién Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada.
| e Resolucion Administrativa N® 253 de 14 de noviembre de 2017 que aprueba el
Reglamento para la Administracion de Usuarios del SIGEP.
MARCO + Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada vigente.
NORMATIVO: e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios vigente.
e Reglamento Especifico de Contratacion de Bienes y Servicios Especializados en el
Extranjero vigente.
* |nstructivos para el procesamiento de solicitud de pagos.
INSUMOS:

- Nota Interna de Solicitud de Pago por la Contratacion de Bienes y/o Servicios por la Unidad Solicitante. |
- Informe de Conformidad del Fiscal del Servicio designado.
- Acta de Recepcién y Conformidad de Bienes emitida por la comision de recepcion.

. DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

RECEPCION Y DERIVACION DE NOTA INTERNA DE

SOLICITUD DE PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES

Y/O SERVICIOS, ADJUNTO DOCUMENTACION DE

RESPALDO

Recepciona Hoja de Ruta adjunto Solicitud de Pago por la
Contratacion de Bienes y/o Servicios y deriva al Profesional
de Bienes y Servicios de Oficina Central u Oficinas
Regionales, segun corresponda, para operativizar el
VISADO de la(s) factura(s) con el Profesional de Impuestos
o Profesional de Egresos segun corresponda, para el
“Registro de Compras y Ventas IVA" y con proveido instruye
la gestion del pago.

Hasta 1 dia habil

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas/
Director Regional
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)

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
2 INSTRUCCION PARA EL REGISTRO EN EL SIGEP A | Hasta 1 dia habil Jefe de Unidad
TRAVES DE COMPROBANTE C-31 HASTA LA ETAPA Nacional
COMPROMISO Y DEVENGADO Financiera o
) - Responsable
Deriva el tramite e instruye al Profesional de Contabilidad | o Einanciero
Profesional de Egresos, segun corresponda, el Registro del Regional
Comprobante C-31 hasta etapa Compromiso y Devengado
en el SIGEP.
3 REGISTRO EN EL SIGEP DEL COMPROBANTE C-31 Hasta 2 dias Profesional de
ETAPA COMPROMISO Y DEVENGADO habiles Contabilidad | o

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

La documentacion de respaldo debe contener la siguiente
informacion:

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

Para Compra de Bienes:

s Nota Interna de Solicitud de Pago

* Nota de Solicitud de Pago del Proveedor

e Factura original con NIT N° 419945029 a nombre de
NAABOL.

¢ Registro Beneficiario SIGEP

e Copia simple del Memorandum de Designacion

Comision de Recepcion.

Acta de Recepcion y Conformidad del bien adquirido.

Ingreso a Almacenes o Alta de Activos Fijos

Nota de entrega del Proveedor

Copia Simple de Orden de Compra o Contrato

Administrativo

Copia Simple C-31 de Certificacién Presupuestaria

e Otro documento que el caso amerite.

Para Pago de Servicios:

* Nota de Solicitud de Pago.

¢ Nota de Solicitud de pago del Proveedor.

¢« Factura original con NIT N° 419945029 a nombre de
NAABOL.

»  Registro Beneficiario SIGEP

Profesional de
Egresos de |

Oficina Central |
y/o Oficinas
Regionales

mm%

%
E§ FICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

Copia simple del Memorandum de Designacion
Comision de Recepcion.

Informe de Conformidad — Comision de Recepcion.
Copia simple de la Orden de Servicio o Contrato
Administrativo

Informe de presentado por el Proveedor del servicio
Copia Simple C-31 de Certificacion Presupuestaria
Copia Simple de las especificaciones Tecnicas.

Otro documento que el caso amerite.

Si corresponde a la Contratacion de Bienes o Servicios

bajo la Modalidad de ANPE.

Para Compra de Bienes:

Nota Interna de Solicitud de Pago

Nota de Solicitud de Pago del Proveedor

Factura original con NIT N° 419945029 a nombre de
NAABOL.

Registro Beneficiario SIGEP

Copia simple del Memorandum de Designacion de la
Comision de Recepcion

Acta de Recepcion y Conformidad del bien adquirido
Ingreso a Almacenes o Alta de Activos Fijos

Nota de entrega del Proveedor

Copia simple de la Orden de Compra o Contrato
Administrativo

Copia Simple C-31 de Certificacion Presupuestaria
Otro documento que el caso amerite.

Para Pago de Servicios:

Nota Interna de Solicitud de Pago.

Nota de Solicitud de Pago del Proveedor.

Factura original con NIT N° 419945029 a nombre de
NAABOL.

Registro Beneficiario SIGEP.

Copia simple del Memorandum de Designacion del
Fiscal del Servicio y Comision de Recepcion.
Informe de Conformidad elaborado por el Fiscal del
Servicio.

Informe de Conformidad elaborado por la Comision
de Recepcidn del Servicio (cuando es Unico pago y/o
pago final).

Informe de presentado por el Proveedor del servicio
Copia simple de la Orden de Servicio o Contrato
Administrativo

Copia Simple C-31 de Certificacion Presupuestaria
Otro documento que el caso amerite.

A VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







P Bt
NAABOL.

L DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO

PRO - DNAF - UNF - 2.7

SERVICIOS

PAGO POR LA ADQUISICION DE BIENES Y

~ Version
2025 -v.3

Pagina 37 de 55

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

Si corresponde a la Contratacion de Bienes o Servicios

bajo la Modalidad de Licitacion Publica, Modalidad de

Contratacion Directa

Para Compra de Bienes (Combustible):

o Solicitud de Pago de la Unidad Solicitante

e Copia simple del Contrato Administrativo

e Factura original con NIT N° 419945029 a nombre de
NAABOL.

e Registro Beneficiario SIGEP

¢« Copia Simple C-31 de Certificacion Presupuestaria

« Otro documento que el caso amerite.

Para Pago de Servicios:

 Nota Interna de Solicitud de Pago

e Copia simple del Memorandum de Designacion de
Comision de Recepcion.

e Informe de Conformidad de la Comision de
Recepcion.

* Nota de Solicitud de Pago del Proveedor

e Factura original con NIT N° 419945029 a nombre de
NAABOL.

e Registro Beneficiario SIGEP

e Copia Simple de la Orden de Servicio

o Copia Simple de las especificaciones Técnicas.

e Copia Simple C-31 de Certificacion Presupuestaria

e Otro documento que el caso amerite.

Modalidad de Contratacion por Excepcion (Servicios):

e Solicitud de Pago de la Unidad Solicitante.

* Nota de Solicitud de Pago del Proveedor.

e Factura Original con NIT N° 419945029 a nombre de
NAABOL.

e Registro Beneficiario SIGEP.

e Copia simple del Memorandum de Designacion de
Responsable de Recepcion.

e Informe de Conformidad por el Responsable de
Recepcion.

« Nota de Remision entrega.

e« Copia Simple de la Orden de Servicio.

« Copia Simple de las especificaciones Técnicas

e Copia Simple C-31 de Certificacion Presupuestaria

e Otro documento que el caso amerite.

Si corresponde a la Contratacion de Bienes o Servicios
bajo la Modalidad de Licitacion Publica
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
« Nota de Solicitud de Pago del Proveedor.
e Factura original con NIT N° 419945029 a nombre de
NAABOL.
o Registro Beneficiario SIGEP.
e Copia simple del Memorandum de Designacion de
Comision de Recepcion.
e« Acta de Recepcion y conformidad.
e Copia simple del Contrato Administrativo.
e« Copia Simple de las especificaciones Técnicas.
e« Copia Simple C-31 de Certificacion Presupuestaria
e Otro documento que el caso amerite.
Para Pago de Servicios:
« Nota Interna de Solicitud de Pago.
e« Nota de Solicitud de Pago del Proveedor.
e Factura original con NIT N° 419945029 a nombre de
NAABOL.
* Registro Beneficiario SIGEP.
« Copia simple del Memorandum de Designacion del
Fiscal de Servicio.
¢ Informe de Conformidad Fiscal del Servicio.
e Orden de Proceder (si corresponde)
+ Copia simple del Contrato Administrativo.
o Copia Simple C-31 de Certificacion Presupuestaria
« Otro documento que el caso amerite. !
|
4 APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN EL SIGEP | Hasta 1 dia habil Jefe de Unidad
Recibe antecedentes, aprueba en el SIGEP el .Nacpnal
Comprobante C-31, firma en fisico y deriva el tramite al Financiera o
Director Nacional de Administracion y Finanzas o Director Responsable
Regional, segln corresponda. Financiero
Regional
5 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP Hasta 1 dia habil | Director Nacional

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

de Administracion
y Finanzas/
Director Regional
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|
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s) |
6 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Hasta 3 dias Profesional de
) o . habiles Contabilidad | o
Recibe ’Ia. s.llgulente. documentaqqn Qe respaldo del pago por Profesional de
la adquisicion de bienes o servicios: Egresos o
- Comprobante C-31 con las firmas de elaboracion y Personal
aprobacién adjuntado toda la documentacion de Designado de
respaldo que el caso amerite a la modalidad de Oficina Central
Contratacion. y/o de Oficinas
Regionales
Y procede a la foliacion de documentacion y posterior
. archivo de la documentacion de respaldo.
PRODUCTOS:

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTC CON EL PUBLICADO
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.

Profesional de Bienes y
Servicios de Oficina Central y/o
Oficinas Regionales

EEED

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

proveido en Hoja de Ruta

Nota Interna de Solicitud de

Pago
Hoja de Ruta
v"’Firma\\\. ":ﬁlrma ef; )
C-31 en i« { !
i G ‘el SIGEP/
.\f_isu?(i / 4

| SIGEP

Deriva toda la
documentacion de
respaldo del pago para

W rchivo

Version 2025-v.3

Operativiza el visado de
las facturas y deriva con
proveido en Hoja de Ruta

Hoja de Ruta

Documentacion de respaldo

Jefe de Unidad Nacional Financiera/

Responsable Administrativo Regional

Profesional de Contabilidad o
Profesional de Egresos

Profesional de Contabilidad o
Profesional de Egresos o Personal
Designado

Instruye el Registro del
Comprobante C-31 hasta
el Estado Compromiso
Devengado

Hoja de Ruta

Documentacion de respaldo

P PN

/ Firma ™ /Aprueba’
{ C31en | | enel |«
. fisico / \ SIGEP /
e N o

@GEP

o

Revisa documentacion y
registra el Comprobante C-
31 hasta el Estado
Compromiso Devengado,

imprime y firma
SlGEﬂ

o

Comprobante C-31
(Estado Compromiso
Devengado)

respaldo

Documentacion de

Procede a la foliacion y

archivo de
documentacion
Nk i
N
Fin >
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PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
el registro de Comisiones Bancarias que son aplicadas por las Entidades Financieras y
OBJETIVO: el Banco Central (BCB), por operaciones de transferencias de recursos que son
realizadas por Oficina Central y Oficinas Regionales de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL.
ALCANCE: El procedimiento se inicia con el registro del Formulario de Operaciones y concluye con
el archivo y foliado de la documentacion de respaldo.
e Resolucion Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
MARCO Contabilidad Integrada.
NORMATIVO: e Resolucion Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017 que aprueba el
' Reglamento para la Administracion de Usuarios del SIGEP.
e Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada vigente.
INSUMOS:

- Libro mayor de la cuenta contable 1161 Activos Diferidos a Corto Plazo

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
1 REGISTRO DEL FORMULARIO DE OPERACIONES SIN Hasta el 15 del Técnico de
REGULARIZACION QUE AFECTAN A LA CUENTA siguiente mes. Contabilidad

UNICA DEL TESORO EN BOLIVIANOS (CUT).

Para fines de conciliacion, se registran en el Formulario de
Operaciones en orden cronologico el Nro. de Extracto
Bancario por cada transferencia de fondos, la Fechay el Nro.
de Preventivo de Regularizacion C-31 CIP.

REGISTRO EN EL SIGEP DEL COPROBANTE C-31

Imprime del Sistema del Banco Central de Bolivia, las
Facturas para su registro en el Sistema SIGEP en el
comprobante C-31 CIP de Regularizaciéon, hasta Estado
Verificado y se deriva al Jefe de Unidad Nacional Financiera
para su aprobacioén, anexo al Formulario de Operaciones.

Oficina Central

Técnico de
Contabilidad
Oficina Central







L DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO ... .

Version
2025 -v.3

PAGO POR COMISIONES BANCARIAS

Pagina 41 de 55

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
3 APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN EL SIGEP Jefe de Unidad
Recibe antecedentes, aprueba en el SIGEP el Nacional
Comprobante C-31, firma en fisico, elabora Nota al Ministerio Financiera
de Economiay Finanzas Publicas ( MEFP) y deriva el tramite
al Director Nacional de Administracion y Finanzas, para su
firma.

4 NOTA DE SOLICITUD DE CONCILIACION AL MEFP Director Nacional
Firma Nota de Solicitud de Conciliacion y remite al MEFP de Administracion
adjunto el Formulario de Operaciones. y Finanzas

' S FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Hasta 1 dia habil Técnico de
Contabilidad

Recibe la siguiente documentacion de respaldo
correspondiente al registro de las comisiones bancarias:

Oficina Central

- Comprobante C-31 con las firmas de elaboracion y
aprobacion adjuntado toda la documentacion de
respaldo que el caso amerite.

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

PRODUCTOS:

]

- Comprobantes C-31 archivados con las firmas de elaboracion y aprobacion y documentacion de respaldo
por concepto de registro de Comisiones Bancarias.
| |

%
. VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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PROCESO:

Gestion Financiera.

|

OBJETIVO:

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
el registro de la ejecucion de Proyectos de Inversion y Pre inversion programados para
la gestidn en Oficina Central en Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

ALCANCE:

El procedimiento se inicia con la recepcion de la Solicitud de Autorizacion de Pago de
Planilla de Obras Civiles, a través de Nota Interna y concluye con el archivo de la

documentacion de respaldo por el desembolso realizado.

MARCO
NORMATIVO:

e Resolucion Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de

Contabilidad Integrada.

e Resolucion Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el

Reglamento para la Administracion de Usuarios del SIGEP.

e Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada vigente.

e Instructivos para el procesamiento de solicitud de pagos.

l
| INSUMOS:

Supervision.

- Nota Interna de Solicitud de Autorizacién de Pago de Planilla de Obras Civiles emitido por la Direccion
Nacional de Desarrollo y Manteamiento Aeroportuario, Informe del Fiscal de Obras e Informe Técnico de

. DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

: Responsable(s)

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

Etapa Descripcion ‘ Plazo
1 | RECEPCION DE NOTA INTERNA DE SOLICITUD DE | Hasta1dia
AUTORIZACION DE PAGO DE PLANILLA AVANCE DE habil
OBRA

Director Nacional de |
Administracion y

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

La documentacion de respaldo debe contener la siguiente
informacion:

* Nota Interna de Solicitud de Autorizacion de Pago.

o Informe de Conformidad del Fiscal de Obra.

¢ Informe Técnico del Supervisor de Obra.

* Nota de Solicitud de Pago del contratista (Empresa,
Consultor, Persona Natural).

e Certificado de Avance de Obra.

¢ Planilla de Avance de Obra.

e Factura original con NIT N° 419945029 a nombre de
NAABOL.

« Registro Beneficiario SIGEP.

o Fotocopia simple del NIT de la Empresa,
Contratista.

e Fotocopia simple del Contrato (Primer Pago,
Segundo Pago, etc.).

* Fotocopia del Contrato Protocolizado (Para el ultimo

Desembolso).

Boleta o Pdliza de Garantia de Cumplimiento de

Contrato / correcta inversion de anticipo (vigentes).

Reporte Fotografico de la obra si corresponde.

Otro documento que el caso amerite.

Etapa Descripcioén Plazo Responsable(s)

2 INSTRUCCION PARA EL REGISTRO EN EL SIGEP A Hasta 1 dia Jefe de Unidad
TRAVES DE COMPROBANTE C-31 HASTA LA ETAPA habil Nacional Financiera
COMPROMISO Y DEVENGADO
Deriva el tramite al Profesional de Contabilidad | para el
Registro del Comprobante C-31 hasta etapa Compromiso
y Devengado en el SIGEP.

3 REGISTRO EN EL SIGEP DEL COMPROBANTE C-31 Hasta 5 dias Profesional de
ETAPA COMPROMISO Y DEVENGADO habiles Contabilidad |

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa | Descripcién Plazo Responsable(s)
4 APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN EL SIGEP Hasta 5 dias Jefe de Unidad
| Recibe antecedentes y aprueba en el SIGEP el habiles Nacional Financiera
Comprobante C-31, firma en fisico y deriva el tramite al
Director Nacional de Administracion y Finanzas.
5 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP Hasta 1 dia Director Nacional de
. - 4 habil Administracion y
Recibe antecedentes del tramite y firma en el SIGEP y en =
fisico el comprobante C-31 con el perfil de “Encargado de
Firma de Documentos de Gasto” y deriva toda la
documentacion de pago al Profesional de Contabilidad | o
al Personal Designado, segun corresponda para su archivo
correspondiente.
6 | FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Hasta 3 dias Profesional de
habiles Contabilidad | o

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

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

¢ Hojade Ruta, Adjunto Nota Interna de Solicitud
de Autorizacion de Pago.

e Informe de Conformidad del Fiscal de Obra.

e Informe Técnico del Supervisor de Obra.

¢ Nota de Solicitud de Pago dei contratista
(Empresa, Consultor, Persona Natural).

¢ Certificado de Avance de Obra.

¢ Planilla de Avance de Obra.

¢ Factura original con NIT N° 419945029 a
nombre de NAABOL.

¢ Registro Beneficiario SIGEP.

e Fotocopia simple del NIT de la Empresa,
Contratista.

e« Fotocopia simple del Contrato (Primer Pago,
Segundo Pago, etc.).

e Fotocopia del Contrato Protocolizado (Para el

ultimo Desembolso).

Boleta o Pdliza de Garantia de Cumplimiento

de Contrato / correcta inversion de anticipo

(vigentes).

Reporte Fotografico de la obra si corresponde.

Otro documento que el caso amerite.

Personal Designado
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

Y procede a la foliacion y posterior archivo en forma
cronolégica con toda la documentacién que respalda Ia
operacion.

PRODUCTOS:

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO






DIAGRAMA DE FLUJO

PAGO DE GASTOS DE INVERSION

:
Q

. -
w

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNF-2.9
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SIGEP
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respaldo
!
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PROCESO: Gestion Financiera.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: el registro del pago de Supervision de Proyectos de Inversion programados para la
gestion en Oficina Central en Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.
El procedimiento se inicia con la recepcion de la solicitud de autorizacion de pago de la
ALCANCE: Planilla de Supervision, a través de Nota Interna y concluye con el archivo de la
documentacion de respaldo por el desembolso realizado.
e Resolucion Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada.
MARCO e Resolucion Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el
NORMATIVO: Reglamento para la Administracion de Usuarios del SIGEP.
’ e Resolucion Administrativa N°059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada.
e Instructivos para el procesamiento de solicitud de pagos.
INSUMOS:

- Nota Interna de Solicitud de Autorizacion de Pago de Planilla de Supervision emitido por la Direccion
Nacional de Desarrollo y Manteamiento Aeroportuario, Informe del Fiscal, Informe de Supervision.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcién Plazo Responsable(s)
1 | RECEPCION DE NOTA INTERNA DE SOLICITUD DE | Hastaldia Director Nacional de
AUTORIZACION DE PAGO DE PLANILLA DE AVANCE habil Administracion y

' DE SUPERVISION

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

Finanzas

|
i}

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Recibe antecedentes y aprueba en el SIGEP el
. Comprobante C-31, firma en fisico y deriva el tramite al
I Director Nacional de Administracion y Finanzas.

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
2 INSTRUCCION PARA EL REGISTRO EN EL SISTEMA Hasta 1 dia Jefe de Unidad
SIGEP A TRAVES DE COMPROBANTE C-31 HASTA LA habil | Nacional Financiera
ETAPA DE COMPROMISO Y DEVENGADO ‘
Deriva el tramite al Profesional de Contabilidad | para el I
Registro del Comprobante C-31 hasta etapa Compromiso '
y Devengado en el SIGEP. i
3 REGISTRO EN EL SIGEP DEL COMPROBANTE C-31 Hasta 5 dias | Profesional de
ETAPA COMPROMISO Y DEVENGADO habiles { Contabilidad |
Revisa la documentacion de respaldo verificando que este |
completa, posteriormente en el SIGEP registra el l
Comprobante C-31, con el perfil “Operador de Ejecucion
del Gasto", en Etapa Compromiso y Devengado e imprime, ‘
firma y deriva al Jefe de Unidad Nacional Financiera, para
su aprobacioén en el SIGEP.
La documentacién de respaldo debe contener la siguiente
informacion: ‘
« Nota Interna de Solicitud de Autorizacion de |
Pago.
« Informe del Fiscal de Obra.
¢ Nota de Solicitud de Pago del Supervisor.
e Facturaoriginal con NIT N° 419945029 a nhombre
de NAABOL.
« Registro Beneficiario SIGEP.
e Fotocopia simple del NIT del supervisor.
e Informe del Supervisor de Obra.
o Certificado de Avance.
+ Planilla de Avance.
7 * Fotocopia simple del Contrato.
¢ Reporte Fotografico de la obra si corresponde.
o Otro documento que el caso amerite.
\
APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN EL Hasta 5 dias Jefe de Unidad ‘
SISTEMA SIGEP habiles Nacional Financiera ‘
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
5 FIRMA DEL COMPROBANTE C- 31 EN EL SIGEP Hasta 1 dia Director Nacional de
‘ L _ habil Administracion y
Recibe antecedentes del tramite y firma en el SIGEP y en Einanzas.
fisico el comprobante C-31 con el perfil de “Encargado de
Firma de Documentos de Gasto” y deriva toda la
documentacion de pago al Profesional de Contabilidad | o
al Personal Designado, seglin corresponda para su archivo
correspondiente.
6 FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Hasta 3 dias Profesional de

; G L habiles Contabilidad | o
' Recibe la siguiente documentacion de respaldo del pago Personal Designado

de Gastos de Inversion:

¢ Nota Interna de Solicitud de Autorizacion de
Pago.

« Informe del Fiscal de Obra. ‘

¢ Nota de Solicitud de Pago del Supervisor. I

e Factura original con NIT N° 419945029 a nombre
de NAABOL.

¢ Registro Beneficiario SIGEP.

e Fotocopia simple del NIT del supervisor.

¢ Informe del Supervisor de Obra.

« Certificado de Avance.

« Planilla de Avance.

e Fotocopia simple del Contrato.

o Reporte Fotografico de la obra si corresponde.

e Otro documento que el caso amerite.

. 'Y procede a la foliacion y posterior archivo en forma
cronolégica con toda la documentacion que respalda la
operacion.

~@/ - Comprobantes C-31 archivados, con firmas de elaboracion, aprobacion y documentacion de respald6 de
Pago de Supervision de Proyectos de Inversion.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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PROCESO: Gestion Financiera.

OBJETIVO:

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
el registro de pago de beneficiarios por Bienes y Servicios Especializados en el
Extranjero a través del Banco Central de Bolivia (BCB) en Oficina Central de
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.

' ALCANCE:

realizado.

El procedimiento se inicia con la recepcion de la solicitud de pago de beneficiarios en
el exterior emitido por la unidad solicitante (DNOP, DNDMA u otra unidad). a traves
del BCB y concluye con el archivo de la documentacién de respaldo por el desembolso

Contabilidad Integrada.

» Resoluciéon Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de

e Resolucion Administrativa N° 253 de 14 de noviembre de 2017, que aprueba el

-

xlo\sf\:ngnvo; Reglamento para la Administracion de Usuarios del SIGEP.
¢ Resolucion Administrativa N°059/2022 de 30 de noviembre de 2022, que aprueba
i el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada. ‘
1 e Instructivos para el procesamiento de solicitud de pagos.
I
INSUMOS:

|

- Nota interna de solicitud de pago de beneficiarios en el exterior emitido por la unidad solicitante (DNOP, |
. % DNDMA u otra unidad), adjunto documentacion de respaldo.
|

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Recepciona Nota Interna de solicitud de pago de
beneficiarios en el exterior emitido por la unidad solicitante
(DNOP, DNDMA u otra unidad, adjunto documentacion de
respaldo y con proveido en Hoja de Ruta deriva al Jefe de
Unidad Nacional Financiera instruyendo la gestion del pago

correspondiente.
&\““ -,
D

Finanzas

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s) ]
1 | RECEPCION DE NOTA INTERNA DE SOLICITUD DE | Hastaldia Director(a) Nacional
PAGO DE BENEFICIARIOS EN EL EXTERIOR habil de Administracion y
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s) ]
2 INSTRUCCION PARA EL REGISTRO EN EL SIGEP DEL Hasta 1 dia Jefe de Unidad
COMPROBANTE C-31  HASTA LA ETAPA DE habil Nacional Financiera
VERIFICADO
Deriva el tramite al Profesional de Contabilidad | para el
Registro del Comprobante C-31 hasta la Etapa Verificado
en el SIGEP.
3 | REGISTRO EN EL SIGEP DEL COMPROBANTE C-31 Hasta 5 dias Profesionalde |
. ETAPA VERIFICADO EN SIGEP habiles Contabilidad |
Revisa la documentacion de respaldo verificando que este
completa, posteriormente en el SIGEP registra el
Comprobante C-31, con el perfil “Operador de Divisas en
el Exterior", seleccionando el Perfil Transferencia al
Exterior en Moneda Extranjera, hasta la Etapa Verificado,
imprime, firma y deriva al Jefe de Unidad Nacional
Financiera, para su aprobacion en el SIGEP.
La documentacion de respaldo debe contener la siguiente
informacion:
* Nota Interna de Solicitud de pago a beneficiarios
en el exterior.
e Factura original con NIT N° 419945029 a nombre
de NAABOL.
* Registro Beneficiario BCB.
. e Fotocopia simple del Contrato, protocolizado si
corresponde.
Otro documento que el caso amerite.
4 APROBACION DEL COMPROBANTE C-31 EN EL SIGEP Hasta 5 dias Jefe de Unidad
habiles Nacional Financiera
Recibe antecedentes y aprueba en el SIGEP el
| Comprobante C-31, firma en fisico, genera Formulario de

Solicitud de Pago en el Exterior, imprime y deriva el tramite
al Director Nacional de Administracion y Finanzas.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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SIGEP

Recibe la documentacion de respaldo del tramite de pago
a beneficiaros en exterior, escanea el Formulario de
Solicitud de Pago en el Exterior y lo envia al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas via SIGEP y posterior
gestion de pago al Banco Central de Bolivia.

Posteriormente efectua el seguimiento a la gestion del
pago y determina:

- Si el pago se efectiviza, remite antecedente al
Profesional de Contabilidad o Personal Designado para
el foliado y archivo del comprobante y de la
documentacion de respaldo y continua en la Etapa N°
10.

Si la solicitud del pago es revertida por BCB, por
razones atribuibles a NAABOL, vuelve a la Etapa N°3 'y
continua el procedimiento.

Si la solicitud del pago es revertida por BCB, por
razones no atribuibles a NAABOL, se elabora nota de

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
5 FIRMA DEL COMPROBANTE C-31 Y DEL Hasta 1 dia Director Nacional de
FORMULARIO DE SOLICITUD DE PAGO EN EL habil Administracion y
EXTERIOR Finanzas.
Recibe antecedentes del tramite, firma en fisico el
Comprobante C-31y el Formulario de Solicitud de Pago en
el Exterior y deriva antecedentes para la firma del
Formulario al Director General Ejecutivo de NAABOL. r
6 FIRMA DEL FORMULARIO DE SOLICITUD DE PAGO EN - Director General
EL EXTERIOR Ejecutivo
Recibe antecedentes revisa y firma el Formulario de
Solicitud de Pago en el Exterior y devuelve el tramite.
7 DERIVACION PARA SU REMISION AL MEFP Hasta 1 dia Director Nacional de
: o . . habil Administracion y
‘ Recibe el tramite y deriva toda la documentacion al Jefe de =
\ Unidad Nacional Financiera para su remision al Ministerio
' de Economia y Finanzas Publicas via SIGEP.
8 ENVIO DE LA SOLICITUD DE PAGO A TRAVES DEL | HastaZ2dias Jefe de Unidad
habiles Nacional Financiera

\EWW/%

0%
?CAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
solicitud de justificacion al BCB por dichas reversiones
continua en la Etapa N° 9.

9 | REVISION Y APROBACION NOTA DE SOLICITUD DE =~ Hasta2dias Director Nacional de
JUSTIFICACION DE LAS REVERSIONES A LAS habiles administracion y
SOLICITUDES DE PAGO REALIZADAS Finanzas/ Director

. General Ejecutivo
9.1 Director Nacional de Administracion y Finanzas:
Recibe nota de justificacion al BCB, revisa y registra
su V°B°.
9.2 Director General Ejecutivo: Firma nota al BCB he
instruye su entrega.
10 | FOLIACION Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Hasta 3 dias Profesional de
_ o B habiles Contabilidad | o
Recibe Ia _sngwente documgntacuon de respaldo del pago Personal Designado
de beneficiaros en el Extranjero:
¢ Comprobante C-31 con las firmas de elaboracion
y aprobacién
¢ Hoja de Ruta, adjunto Nota Interna de Solicitud {
de pago a beneficiarios en el exterior. ;
e Factura original con NIT N° 419945029 a nombre ‘
de NAABOL.
* Registro Beneficiario BCB.
e Fotocopia simple del Contrato.
¢ Otro documento que el caso amerite.
Y procede a la foliacion y posterior archivo en forma |
cronolégica con toda la documentacion que respalda la |
operacion. "
PRODUCTOS:

Comprobantes C-31 archivados, con firmas de elaboracion, aprobacion y documentacion de respaldo de
pago a beneficiarios en el exterior.







DIAGRAMA DE FLUJO

TRAVES DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA (BCB)

. T

\
el | .
NﬂBOL : PAGO DE BENEFICIARIOS POR BIENES Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN EL EXTRANJERO A |
| | i

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL FINANCIERA ’

cODIGO:
PRO- DNAF- UNF- 2.11

s = ]2 = f . = : = i HEs Director General
Director Nacional de Administracion y Finanzas Jefe de Unidad Nacional Financiera Profesional de Contabilidad | d ;
Ejecutivo
l C Inicio ) @
| Recepciona y deriva la Nota T
| Pde Sol'g't“dfd? Pago de ; Recibe Solicitud de pago Revisa documentacion y
ago a bene |C|arlo§den e e instruye el Registro del registra el Comprobante
I SO vicon povSich en Comprobante C-31 hasta C- 31 hasta el Estado
oja de Ruta instruye la el Estado Verificado Verificado y firma
gestion del pago
Nota Interna de Solicitud de i
Pago a Beneficiarios en el teEdE R ( g;r:;;ogs:‘t;gﬁ;o
exlérlor ' SIGEP Devengado)
Hoja de Ruta Documentacién de respaldo L j ————
respaldo
Documentacion de respaldo
AT AT
/ Firma A /Aprueba’,
Genera, f C-381en | { enel =
X f'slco S \_SIGEP /
\__/ \\»;» s
F&mular:o de
Solicitud de Pago
il SIGEP
/Firma \ { Fima \ [ Fimma B
{C-31en 1 |
. Form. Cieie L Form.
\ fisico \ /
Qe SCEE L /,.ﬁ »
[ Firma
\ Form. J
N S /’
- Deriva toda la
documentacion de _.
respaldo para su remision
al MEFP via SIGEP
Documentacion de
respaldo .
Recibe la documentacion,
_ escanea el Formulario de
Solicitud de Pago y envia
— al MEFP via SIGEP APag. |
2
r SIGEP Documentacion de \// \
—_— respaido I
| COSNESC PO S

Version 2025 -v.3

Pagina 1 de 2






DIAGRAMA DE FLUJO

e ®

‘ CODIGO:
NAABOL PAGO DE BENEFICIARIOS POR BIENES Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN EL EXTRANJERO A RO AR INE-D 14
TRAVES DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA (BCB)

Jefe de Unidad Nacional Financiera Profesional de Contabilidad o Personal Designado

De
‘ Pag 1

Efectua seguimiento a la
gestion del pago
[ S—]
|siee|
Si Se realizo el pago? No
| |
| Deriva toda la Si el pago fue revertido e i
documentacion de vuelve a instruir la ( i !
respaldo del pago Instruir la Elaboracion e
para su archivo del Comprobante C-31

Documentacion de
respaldo

Procede a la foliacion y

archivo de
documentacion
; A ;
/
Fin b

Version 2025-v.3

Pagina 2 de 2






GESTION FINANCIERA - GASTO CORRIENTE Y DE
& INVERSION EN OFICINA CENTRAL Y OFICINAS
REGIONALES

o i >
N a‘kkAv§9 Version

NAVEGACION VIANDS 2025 . V'3

UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Pagina 53 de 55

ANEXOS

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







NAABQL Version

GESTION FINANCIERA - GASTO CORRIENTE Y DE
INVERSION EN OFICINA CENTRAL Y OFICINAS
REGIONALES

2025 -v.3

UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

Pagina 54 de 55

ANEXO N° 1
INFORME
INF/IDGE-UNADM-BSERV N° XXXX/20XX

A XXXX

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO Y/O DIRECTOR REGIONAL
VIA XXXX

DIRECTOR NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

XXXX

JEFE UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
DE XXX XXX KXXXXXKXXXX

TECNICO DE BIENES Y SERVICIOS Y/O FISCAL DEL SERVICIO
REF. CONFORMIDAD DE SERVICIO DE XXXXXXXX OFICINA XXXXX

CORRESPONDIENTE AL MES DE XXXXX 20XX
FECHA: XX, XXXXXXXXXX de 20XX

ANTECEDENTES

»  Contrato Administrativo NAABOL/DNJ/CM/CNT/XXX/20XX, suscrito en fecha XX de XX de 20XX, con
el Sefior XXXX — Representante Legal de la Empresa XX, por concepto de prestacion Servicio de XXX
Oficina XXI de NAABOL.

*  Memorandum de Designacion de Fiscal de Servicio XX de Oficina XX MEM/NAABOL/DNAF/JNUA-
BS N° XX/20XX, de fecha XX de XX del afio 20XX.

«  En fecha XX de XX de 20XX, la empresa XX, representado por el XX, mediante nota, solicita el pago
por la prestacion del servicio correspondiente al mes de XX a partir del XX al XX, para cuyo efecto
adjunto la factura N°XX, informe de actividades realizadas y planilla de ejecucion del servicio.

ACTIVIDADES REALIZADAS

EI traba o realizado por funcionarios de la empresa XXXXXX, por el periodo del XX al XX de XXXXX de 20XX,

~manera satisfactoria, dando cumplimiento al Contrato y/o Convenio y Especificaciones Técnicas
i3s para la ejecucion del servicio en todas las actividades encomendadas.
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MONTOS DE PAGO POR MES CONTRATO NAABOL/DNJ/CNT/XX/20XX SUSCRITO EN FECHA XX DE
XXX DEL ANO 20XX

MATRIZ DEPAGO SER

ICIDDE UMPIEZA OFICINA NACIONAL J
| | I A

567333 770000| 770000| 770000| 770000| 770000] 770000] 770000] 770000 770000[ 770000] 770000] 9137333

ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR EL BIEN YIO SERVICIO
RECIBIDOiisasuaussusmuamicnsmssm s vin s s s s es s sy e o5w s o0 i v oo sw s ns 5 e o i s wasias

CONCLUSION Y RECOMENDACION

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

No. Factura | Monto Bs. Seranita Monto a Pagar
3,5%
2 7.700,00 269,50 7.430,50

Es cuanto se informa para fines consiguientes.

Adj.
cc.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







