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

Que mediante Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 080/2024 de 07 de noviembre de 
2024, se aprobó el Manual de Organización y Funciones de Navegación Aérea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL Versión 2024 - v.2.

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

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

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

Que a través de Resolución Administrativa NAABOL- DNJ - R.A N°0/4/2024 de 29 de octubre 
de 2024, se aprobó el Manual de Puestos de Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - 
NAABOL Versión N° 1.
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MINISTERIO DE OBRAS
PÚBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO PLVRINACiONAl DE

BOLIVIA hWLSCJL 
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Que mediante Resolución Administrativa NAABOL-RA N° 056/2022 de 10 de noviembre de 2022, 
se aprobó el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa de Navegación 
Aérea y Aeropuertos Bolivianos Versión 2022 - v.1.

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

I»

Que en este antecedente, la Unidad Nacional de Planificación, mediante Informe INF/DGE-UNP 
N° 105/2024 de 25 de noviembre de 2024, da conocer la importancia del Manual de Procesos de 
NAABOL que no solo radica en el cumplimiento de la normativa, sino que este se constituye en 
una herramienta necesaria para coadyuvar el cumplimiento de los objetivos de cada unidad 
organizacional y es donde se establecen las tareas, los responsables, los mecanismos de control 
y supervisión, así como los plazos para cumplir con sus procesos y procedimientos, no olvidando 
que esta herramienta debe ser evaluada constantemente con la finalidad simplificar y optimizar 
procesos y tareas a efectos de satisfacer las necesidades de los clientes y usuarios; mismo que 
ha sido trabajado en el marco de las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa 
y de las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, estructurado en 2 Secciones, ia 
primera responde al cuerpo del Manual de Procesos y contiene los Aspectos Generales, la
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CONSIDERANDO:
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Que el Artículo 232 de la Constitución Política del Estado, cJ. n
Pública 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.

rwtf'OL Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Estructura Organizacional y el Mapa de Procesos de NAABOL; en tanto que la segunda está 
conformada por 12 Anexos que incluyen los Procesos y los 144 Procedimientos por área y unidad 
ZrTnaCIOnd iDOnSlderand0' asimismo, contiene los Aspectos Generales y Específicos 
Descripción del Proceso y Descriptivo y Diagramas de Flujo de ¡os Procedimientos,

Que en relación a los procedimientos de las Direcciones Nacionales de Operaciones y de 
Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario, refiere, que sin perjuicio de los procedimientos 
desarrollados, a la fecha se tiene pendientes otros procedimientos, que de acuerdo a lo 
establecido en los Formatos II sobre el Cumplimiento de Recomendaciones remitido a la 
Contralona General del Estado mediante nota CITE: CAR/DGE- DNAF N° 0023/2024, el plazo de 
conclusion vence el 02 de mayo de 2025, por lo que ¡legan a concluir que el Manual de Procesos 
de Navegación Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versión 2024 - v.1, es técnicamente 
viable, recomendando al Director General Ejecutivo su aprobación mediante Resolución 
Administrativa.

cuerpo legal, establece que. el Sistema de Organización 
, . - - en Unción de la Programación de Operaciones, evitando la

duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuación, fusión o supresión de las 
entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: b. Toda entidad pública organizará 
internamente, en función de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades los sistemas de 
administración y control interno de que trata esta Ley.

Que las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa (NB-SOA) aprobadas 
mediante Resolución Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, establecen que el Sistema de 
Organización Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologías que a 
partir del marco jurídico administrativo del sector público, del Plan Estratégico Institucional, y del 
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuración organizacional de las 
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

MINISTERIO DE OBRAS 
PÚBLICAS, SERVICIOS Y VMEOfl

Que de acuerdo a lo dispuesto en el Artículo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de 
Administración y Control Gubernamentales, los sistemas de Administración y de Control se 
aplicarán en todas las entidades del Sector Público, sin excepción, entendiéndose por tales la 
Presidencia y Vicepresidencia de la República, los ministerios, las unidades administrativas de la 
Contralona General de la República y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia las 
Superintendencias de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades 
estatales de intermediación financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policía Nacional' los 
gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las instituciones 
organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona 
jurídica donde el Estado tenga la mayoría del patrimonio.

Que el Artículo 7 del mismo (
Administrativa se definirá y ajustará

SOLIVIA

determina que la Administración

ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,



CONSIDERANDO
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Que el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa de Navegación Aérea 
y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versión 2022 - v.1, aprobado mediante Resolución 
Administrativa NAABOL-RA N° 056/2022 de 10 de noviembre de 2022, establece en el inciso b) 
del Artículo 20, que el diseño organizacional deberá formalizarse en el Manual de Procesos y 
Procedimientos y debe describir la denominación y objetivos del proceso, las normas de 
operación, la descripción del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y los 
formularios.

Que el Numeral 14, Parágrafo I del Artículo 298 de la Constitución Política del Estado, determina 
que son competencias privativas del nivel central del Estado, el control del espacio y tránsito 
aéreo en todo el territorio nacional y la construcción, mantenimiento y administración de 
aeropuertos internacionales y de tráfico interdepartamental.

Que por su parte el inciso b) del Artículo 15 de las NB-SOA, determina que el diseño 
organizacional aprobado mediante resolución interna pertinente, se formalizará en el Manual de 
Procesos, que incluirá la denominación y objetivo del proceso, las normas de operación, la 
descripción del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios y otras 
formas utilizadas.

Que el Articulo 13 de las citadas Normas Básicas, establece que en base al resultado del análisis 
organizacional se podrán tomar decisiones respecto a adecuar, fusionar, suprimir y/o crear áreas 
y unidades; reubicar las diferentes unidades en la estructura; redefinir canales y medios de 
comunicación interna; redefinir instancias de coordinación interna y de relación interinstitucional; 
rediseñar procesos y otros específicos de organización.

MINISTERIO DE OBRAS
PÚBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Que de acuerdo a lo establecido en el Articulo 2 de las NB-SOA, el objetivo general del Sistema 
de Organización Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, 
reorientándolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompañe eficazmente 
los cambios que se producen en el plano económico, político, social y tecnológico; y cuyos 
objetivos específicos son el lograr la satisfacción de las necesidades de los usuarios de los 
servicios públicos; evitar la duplicación y dispersión de funciones; determinar el ámbito de 
competencia y autoridad de las áreas y unidades organizacionales; proporcionar a las entidades 
una estructura que optimice la comunicación, la coordinación y el logro de los objetivos y 
simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y eficiencia 
económica.

Que de acuerdo a lo dispuesto en los Artículos 3 y 6 del Decreto Supremo N° 4630, de 30 de 
noviembre de 2021, NAABOL estará a cargo de una o un Director General Ejecutivo como
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Que mediante Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, se crea la entidad 
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institución pública - 
descentralizada de derecho público con personalidad jurídica, autonomía de gestión 
administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuición del Ministerio de Obras 
Públicas, Servicios y Vivienda, cuyas funciones son el planificar la infraestructura aeronáutica; 
dirigir y administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional de Bolivia y organizar el espacio 
aéreo y el control de su tránsito.
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ixavegadon Aérea y Aeropuertos Bolivianos

POR TANTO:

RESUELVE:

N°

1

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

Formulación del Plan Operativo Anual.3 PRO-DGE-UNP-1.3

Seguimiento y Evaluación del Plan Operativo Anual4 PRO-DGE-UNP-1.4

5 Certificaciones POA. PRO-DGE-UNP-1.5

N° DESCRIPCIÓN CÓDIGO

1

2

________ ________ DESCRIPCIÓN
Formulación del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Desarrollo de la Normativa Interna.

Seguimiento y Control del SIG.

__ CÓDIGO

PRO-DGE-UNP-1.1

PRO - DGE - UNP - SIG - 1.1

PRO - DGE - UNP - SIG - 1.2

MINISTERIO DE OBRAS
PÚBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENUA

ESTADO PLURINACIONAI OE

BOLIVIA
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b) Sistema Integrado de Gestión (SIG) Versión 2024 - v,1.

SEGUNDO.- .--------------
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versión 2024 - v.: 
de la presente Resolución Administrativa y corresponde 
acuerdo al siguiente detalle:

Máxima Autoridad Ejecutiva, entre otras, con la atribución de: d) Aprobar reglamentos internos, 
manuales y toda normativa necesaria para el cumplimiento de las finalidades de NAABOL.

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

Que la Dirección Nacional Jurídica, mediante Informe Legal INF/DGE-DNJA N° 0429/2024 de 26 
de noviembre de 2024, en base al Informe INF/DGE-UNP N° 0105/2024 de 25 de noviembre de 
2024, emitido por la Unidad Nacional de Planificación, previa revision de la normativa legal 
correspondiente, concluye señalando que el Manual de Procesos de Navegación Aérea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versión 2024 - v.1, se enmarca dentro de las disposiciones 
egales en actual vigencia, por lo que recomienda al Director General Ejecutivo, su aprobación a 

través de Resolución Administrativa.

APROBAR el ANEXO 1 del Manual de Procesos de Navegación Aérea y 
.1, que forma parte integrante e indivisible 

i a la Unidad Nacional de Planificación, de

a) Planificación y Gestión Estratégica Versión 2024 - v.2.



PRO - DGE - UNP - SIG - 1.3Identificación y Tratamiento de Riesgos.
3

PRO - DGE UNP - SIG-1.4
4

a) Control Interno - Ejecución de Auditorias y Seguimientos Versión 2023 - v.1

CÓDIGODESCRIPCIÓNN°

PRO - DGE -UAI - 1.1Relevamientos de Información.1

Auditorías de Cumplimiento. PRO-DGE-UAI-1.22

PRO - DGE - UAI -1.33 Auditorias Operacionales.
PRO-DGE - UAI -1.4Auditorías de Confiabilidad de los Registros Financieros.4

PRO-DGE-UAI-1.5Auditorías de Confiabilidad de los Estados Financieros.5

PRO-DGE-UAI - 1.6Auditorías de Seguimiento6

a) Comunicación Institucional Versión 2024 - v.1

CÓDIGON° PROCEDIMIENTOS

PRO-DGE-UCI-1.1Notas de Prensa.1
Post para Redes Sociales. PRO-DGE-UCI-1.22

PRO-DGE -UCI - 1.3Material Promocional3
Videos para Redes Sociales. PRO-DGE - UCI -1.44

PRO-DGE-UCI - 1.5Comunicados Oficiales.5
PRO-DGE-UCI-1.6Monitoreo Diario.6
PRO-DGE-UCI-1.7Monitoreo Matutino.7

PRO-DGE-UCI-1.88
PRO - DGE - UCI - 1.99

Ir. Paz • Bolivia

Monitoreo de Conferencia de Prensa.

Gestión de Eventos.
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QUINTO.- APROBAR el ANEXO 4 del Manual de Procesos de Navegación Aérea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL Versión 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente 
Resolución Administrativa y corresponde a la Unidad de Tecnologías de la Información y 
Comunicación, de acuerdo al siguiente detalle:

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

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

MINISTERIO DE OBRAS
PÚBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Seguimiento y Control de las Acciones 
Correctivas.

BOLIVIA N^OL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos



N°
DESCRIPCIÓN CÓDIGO

1 Soporte Técnico,
PRO-DGE-UTIC-1.1

2 Creación de Correo Electrónico Institucional. PRO-DGE-UTIC-1.2

3
PRO - DGE - UTIC - 1.3

4
PRO - DGE - UTIC - 1.4

5 Clasificación de la Información. PRO-DGE-UTIC-1.5

6 Gestión de Incidentes de Seguridad de la Información, PRO-DGE-UTIC-1.6

7 Clasificación de Incidentes de Segundad de la Información. PRO-DGE-UTIC-1.7

Generación de Respaldo de Datos8
PRO-DGE-UTIC-1.8

9 Prevención. Detección y Corrección de Vrus PRO-DGE-UTIC - 1.9

a) Gestión de Recursos Humanos - Planillas Salariales Versión 2024 - v.3

N° DESCRIPCIÓN CÓDIGO

PRO - DNAF-UNRH - 11

- Declaración Jurada de Bienes y Rentas Versión

N° DESCRIPCIÓN CÓDIGO

I PRO - DNAF - UNRH - 2

c) Gestión de Recursos Humanos - Régimen Laboral Versión 2024 - v.1.

N° PROCEDIMIENTOS CÓDIGO

Revisión de la Información de los Files de Personal. PRO-DNAF- UNRH-3.11

www.naaboLgob.bo
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b) Gestión de Recursos Humanos 
2022- v.1.

nméol
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

a) Gestión de Tecnologías de la Información y Comunicación Versión 2024 - v.1

Procedimiento para el Control Oportuno de la Declaración Jurada 
de Bienes y Rentas

MINISTERIO DE OBRAS 
PÚBLICAS. SERVICIOS Y VIVIENDA

Procedimiento Especifico de Control y Conciliación de Datos 
Liquidados en las Planillas Salariales y Registros Individuales del 
Personal

D
, W’' I
;í -n

SEXTO.- ARROBAR el ANEXO 5 del Manual de Procesos de Navegación Aérea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL Versión 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente 
Resolución Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Recursos Humanos de 
acuerdo al siguiente detalle:

Priorización de Requerimiento de Nuevos Desarrollos de'Sistemas 

Informáticos

Actualización y Soporte Técnico a Antiguos Sistemas'

http://www.naaboLgob.bo


PRO - DNAF- UNRH-3.2Control de Asistencia.2
PRO-DNAF- UNRH-3.3Otorgación de Tolerancia por Lactancia.

3
PRO - DNAF-UNRH-3.4Registro de las Declaraciones de Comisión Oficial.

4

Otorgación de Licencias sin Cargo a Vacación PRO-DNAF- UNRH-3.55
PRO - DNAF- UNRH - 3.6

6
PRO-DNAF- UNRH-3.7

Reprogramación de Vacaciones.7
PRO-DNAF- UNRH-3.88
PRO-DNAF-UNRH-3.9

9
PRO - DNAF- UNRH - 3.10

10
PRO-DNAF-UNRH-3.1111
PRO-DNAF-UNRH-3.12

12
PRO-DNAF-UNRH-3.13

13
PRO - DNAF- UNRH - 3.14

14
PRO-DNAF-UNRH-3.15

15
PRO-DNAF-UNRH-3.1616

CÓDIGODESCRIPCIÓN/GASTO CORRIENTEN°

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

2

PRO-DNAF-UNF- 2.3Pago de Servicios de Transporte de Personal.3
PRO-DNAF-UNF-2.4Pago de Viáticos.4
PRO-DNAF-UNF- 2.5Pago de Haberes.5

PRO-DNAF-UNF-2.6Pago de Refrigerio.6
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Pago de Servicios de Limpieza/ Courier/ Seguridad/ Provisión de 
Gasolina y Diésel

Programación y Seguimiento del Cronograma Anual 
de Vacaciones.

Desafiliación de los Exfuncionarios al Ente Gestor de 
Salud

Otorgación de Permisos Personal con Goce de 
Haberes Sujeto a Compensación.

Compensaciones por Trabajo Excepcional Fuera del 
Horario Regular de Trabajo.

Tolerancia por Docencia, Estudios Universitarios o de 
Posgrado. 

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

a) Gestión Financiera - Gasto Corriente y de Inversión Oficina Central y Oficinas 
Regionales Versión 2023 -v.1.

MINISTERIO DE OBRAS
PÚBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO PLUR1NACI0NAI DE

BOLIVIA

Otorgación de Permisos Sin Goce de Haberes.

Solicitudes de Permiso Personal por Horas con Goce 
de Haberes.

Registro de Vacaciones.
Afiliación de los Servidores Públicos al Ente Gestor 
de Salud.

Faltas Leves con Sanción Económica por 
Inasistencias o Ausencias en el Puesto de Trabajo

i'.:;-x.
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7 Pago por la Adquisición de Bienes y Servicios. PRO-DNAF-UNF -2.7

N° DESCRIPCIÓN/GASTO DE INVERSIÓN CÓDIGO

8 Pago de Gastos de Inversión.
9 Pago de Supervisión de Proyectos de Inversión.

b) Gestión Financiera - Presupuesto Versión 2023 - v.1.

N° DESCRIPCIÓN

1
Formulación Presupuestaria.

PRO-DNAF- UNF-1.22
Certificaciones Presupuestan a s.

PRO-DNAF- UNF-1.33
Modificaciones Presupuestarias - Presupuesto Adicional.

PRO-DNAF- UNF-Í.44

PRO-DNAF- UNF-1.55

PRO-DNAF- UNF-1.66 Seguimiento y Evaluación a Ejecución del Presupuesto

I
c) Gestión Financiera - Recaudaciones Versión 2024- v.2.

N°
1

2 Recaudación por Cobro de Peaje (vehículos y motocicletas). PRO-DNAF-UNE-3.2

3
PRO - DNAF - UNF - 3.3

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

5
PRO-DNAF-UNF-3.5

6 Recaudación por Concepto de Alquileres. PRO - DNAF - UNF - 3.6
7 PRO - DNAF - UNF - 3.7
8 PRO - DNAF - UNF - 3.8
9 PRO - DNAF - UNF - 3.9

!>!5cs4 5-6-8 al 7 4 Telefono: (591} 2351305
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MINISTERIO DE OBRAS
PÚBLICAS, SERVICIOS Y VMENDA

PRO-DNAF-UNF- 2.8

PRO-DNAF-UNF- 2.9

DESCRIPCIÓN

Recaudación por Cobro de Parqueo (vehículos ymotocicletas).

CÓDIGO

PRO-DNAF- ÜNF-1.Í

CÓDIGO

PRO- DNAF-UNF-3.1

Recaudación por Derecho de Uso Áeroportuario Nacional DUAS 
Vuelos Regulares (Otros Operadores Aéreos).

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

Recaudación por Servicios de Atención en Tierra - SAT (Vuelos No 
Regulares o Bajo Ala).

Modificaciones Presupuestarias - Traspaso Presupuestario 
Intrainstitucional.

Modificaciones Presupuestarias - Traspaso Presupuestario
Interinstitucional. 

Recaudación por Servicios de Atención en Perra - SAT (Vuelos 
Regulares).

Si
. ¡

1 ÍSTAOO PLI.IRINACIONAI PE

BOLIVIA
T

Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS internacional - 
IATA



10 PRO-DNAF-UNF-3.10

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

11 Recaudación por Servicio de Información Meteorológica (METAR). PRO-DNAF-UNF-3 12

12 PRO-DNAF-UNF-3.13

13 PRO-DNAF-UNF-3.14

a) Administración de Bienes y Servicios - Almacenes Versión 2024- v.1.

N°
PROCEDIMIENTOS CÓDIGO

1
PRO -DNAF-UNA-1.1

2 PRO-DNAF-UNA-1.2
3 PRO - DNAF- UNA -1.3
4 PRO - DNAF- UNA -1.4
5 Gestión de Distribución. PRO - DNAF- UNA-1.5

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

DESCRIPCIÓN CÓDIGON°

1 Identificación de Bienes de Uso a ser Dispuestos. PRO-DNAF-UNA-2.1

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

Préstamo de Uso o Comodato.3 PRO-DNAF-UNA-2.3

4 Transferencia Gratuita entre Entidades Públicas. PRO-DNAF-UNA-2.4

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

6 Remate con Privados PRO-DNAF-UNA-2.6

7 Transferencia Onerosa Entre Entidades Públicas PRO-DNAF-UNA-2.7

8 PRO -DNAF -UNA -2.8

La Paz - Bolivia

r 4

Permuta.
J

N^BTOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

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

■a vv-w.i iaaboLcio*'.) be-

Calle beyes Ortiz N'’74 Esq. G?ck-rko Suazo Edit. FEDERE rROL Pisos 4-5 -8 al 14Telefono: Í591) 2351305

b) Administración de Bienes y Servicios - Manejo y Disposición de Bienes Versión 
2024-v.1.

Recaudación por Servicio de Inspección de Carga, Correo y de 
Almacenamiento en los aeropuertos que administra NAABOL.

Recaudación por Sobre Vuelos, Suscripción de AIP, Verificación de 
Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aeródromos Privados y otros.

Recaudación por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS 
(Vuelos No Regulares Bajo Ala).

Certificación de inexistencia de bienes para Compras a través de Caja 
Chica o Reembolso de Gastos.

MINtSÍERIO DE OBRAS
PÚBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

tSTAPO r-uURINACIONAI. DE

BOLIVIA

Recepción de Compras mediante Procesos de Contratación.

Registro de Ingresos en Almacén.
Gestión de Almacenamiento.

i
AíOilíil

• .................................



c) Administración de Bienes y Servicios -- Contrataciones Versión 2024 - v.1.

CÓDIGON° PROCEDIMIENTO

1 Elaboración del Programa Anual de Contrataciones (PAC). PRO - DNAF - UNA- 1.1

Actividades Previas a la Contratación Oficina Central/Óficinas Regionales.2 PRO - DNAF UNA- 1.2

3 Contratación Menor de Bienes y Servicios de desde Bsl hasta Bs20.000. PRO - DNAF - UNA- 1.3
4 Contratación Menor de Bienes y Servicios de desde Bs20.001 hasta BsóO.OOO. PRO - DNAF - UNA- 1.4

5
PRO - DNAF - UNA- 1 5

Contratación en la Modalidad Licitación Pública.6 PRO - DNAF - UNA- 1.6

Contratación Directa de Bienes y Servicios.7
PRO-DNAF-UNA-1.7

a) Gestión Comercial - Servicios Aeronáuticos Versión 2024 - v.4

DESCRIPCIÓNNc

Registro de Sobrevuelos.1

Registro de Servicio de Atención en Tierra.2

Verificación de Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aeródromos Privados.3

Suscripción de Contratos de Prestación de Servicios Aeronáuticos.4

Suscripción de Contratos de Servicios i erciarizados Aeroportuarios.5

Emisión de Notas de Debido y Facturación para Vuelos Regulares6

Emisión de Notas de Debido y Facturación para Vuelos No Regulares.7

8

9

Cobranza de Vuelos Regulares10

Contratación en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo de 
desde BsSO.OOl hasta Bsl.000.000.

NOVENO.- APROBAR el ANEXO 8 del Manual de Procesos de Navegación Aérea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL Versión 2024 - v.1. que forma parte integrante e indivisible de la presente 
Resolución Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional Comercial, de acuerdo al siguiente 
detalle:

b) Gestión Comercial - Políticas Comerciales Servicios No. Aeronáuticos Versión 2024 
- v. 4.

MINISTERIO DE OBRA'?
públicas, servici;,).-. - vivíendaBOLIVIA

■a • w *-v. n ¿i a ba l.gob. tío
Calle Reyes Ortiz N” 74 Esq Federico Shz.zg Ldi? FtDEPF.TROL Pisos 4-5-6 8 ai ‘ 4 Telefono: (591; 2351305 

Paz Boltví.i

Emisión de Notas de Débito y Facturación para el Servicio de Asistencia Técnica para 
Control e Inspección de Carga y Correo y/o Almacenamiento de Carga Aérea y Correo en 
Vuelos Regulares.

Emisión de Notas de Débito y Facturación para el Servicio de Asistencia Técnica para 
Control e Inspección de Carga y Correo y/o Almacenamiento de Carga Aérea y Correo en 
Vuelos No Regulares.

O L
Navegación Aéiea y Aeropuertos Bolivianos



DESCRIPCIONN'

Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o Publicitarios a través de Convocatoria Pública.1
Arrendamiento de espacios comerciales y/o publicitarios a través de invitación directa.2

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

Suscripción de convenios.4

Emisión de Notas de Débito y Facturación.5

Gestión de Cobros.6

a) Gestión de Análisis - Análisis Jurídico Versión 2024 - v.1.

DESCRIPCIÓN CÓDIGON°

PRO-DGE-DNJ-1.1Elaboración de Convenios Interinstitucionales.1

PRO-DGE-DNJ-1.22 Elaboración, Registro y Protocolización de Contratos.

Gestión de Registro y remisión de Órdenes de Cornpra/Orden de Servicio. PRO-DGE-DNJ-1.33

PRO - DGE - DNJ - 1.4Elaboración de Informes Legales.4

PRO-DGE-DNJ-1.5
5

PRO-DGE-DNJ - 1.6Elaboración de Resoluciones Emitidas en los Procesos de Contratación.6

PRO-DGE-DNJ - 1.7
7

a) Gestión Jurídica - Acciones Judiciales y Administrativas Versión 2024 - v.1.

DESCRIPCIÓN CÓDIGON°

PRO-DGE-DNJ-1.81
í

PRO-DGE-DNJ-1.92

DECIMO PRIMERO.- APROBAR el ANEXO 10 del Manual de Procesos de Navegación Aérea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versión 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible 
de la presente Resolución Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Gestión Jurídica, 
de acuerdo al siguiente detalle:

DECIMO.- APROBAR el ANEXO 9 del Manual de Procesos de Navegación Aérea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL Versión 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente 
Resolución Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Análisis Jurídico, de acuerdo 
al siguiente detalle:

Elaboración de Resoluciones Administrativas de Dirección General 
Ejecutiva.

Elaboración de Respuestas a Peticiones de Informe Escrito (PIE's); 
Peticiones de Informe Oral (PIO s); Minutas de Comunicación (MC) e 
Interpelaciones.

MINISTERIO DE OBRAS
PÚBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

w vv w.naa bol.gob. bo

Calle Reyes Ortiz N° 74 Esq. Federico Suazo Edif. FEDEPE1 ROL Pisos 4-5-6-S al 14 Telefono; (591) 2351305 

La Paz - Bolivia

F.STAOO r-'LURINACIONAL DE

BOLIVIA
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

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

Notificaciones de Intención de Resolución de Contrato y/o de 
Resolución de Contrato.

ni
W 713 ’hiiís -r*1l



3 PRO -DGE-DNJ- 1.10
4 PRO-DGE-DNJ - 1.11
5 PRO-DGE-DNJ - 1.12
6 PRO-DGE-DNJ-1.13
7 PRO-DGE-DNJ-1.14
8 PRO-DGE-DNJ - 1.15
9 PRO-DGE-DNJ - 1.16

N° DESCRIPCIÓN CÓDIGO

1
PRO - DNOP- UNNA-AIS -1.1

2
PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.2

3 PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.3

4
PRO-DNOP-UNNA-AIS-1.4

5
PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.5

6
PRO - DNOP-UNNA-AIS - 1.6

Elaboración y/o Actualización de Cartas Aeronáuticas. «7
PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.7

N° DESCRIPCIÓN CÓDIGO

1 PRO-DNOP-UNAS -1

Atención a Recursos del Procedimiento Administrativo.

Respuesta a Solicitudes a Poderes Notariales.

de la presente Resolución Administrativa 
Aérea, de acuerdo al siguiente detalle:

!

vvwvv jaabO'1 gob.bo 
Calle Reyes Ortiz N* 74 Esq. Rederico Suazo - Edíf. FEDEPETROL Risos 4-5-b-8 a! iTelefono: 1591 j 235,305 

la - Bolivia

■

Navegación Aerea y Aeropuertos Bolivianos

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

Procedimiento de Operaciones de Carga y Correo Aéreo en los 
Aeropuertos de El Alto. Jorge Wilstermann y Viru Viru de NAABOL

MINISTERIO DE OBRAS 
nÜBUCA SERVICIOS 7 ViViENDA

DECIMO SEGUNDO.- APROBAR el ANEXO 11 del Manual de Procesos de Navegación Aérea 
LAlrOpUert?LB,OllVian°S “ NAABOL Versión 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible 

y corresponde a la Unidad Nacional de Navegación

Solicitud, Elaboración y Emisión NOTAM /Elaboración y Publicación del 
PIB de área.

Recursos Administrativos de Impugnación Interpuestos en Procesos de 
Contratación.

Elaboración de Enmienda AIP /Suplemento y Circular de Información 
Aeronáutica.

Publicación de los Productos de Información Aeronáutica en la-Página 
WEB de NAABOL.

Obtención de Datos Aeronáuticos

ESTADO PLURIN-ACIONAi DE

BOLIVIA

DECIMO TERCERO.- APROBAR el ANEXO 12 del Manual de Procesos de Navegación Aérea 
y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versión 2024 - v. 1, que forma parte integrante e indivisible 
de la presente Resolución Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Servicios 
Aeroportuarios, de acuerdo al siguiente detalle:

Informe de Opinión Legal a Informes Circunstanciados.

Informe de Legal a Informe de Cumplimiento.

Cobro de Arrendamientos de Espacios Comerciales en Oficinas
Regionales. 

Regularización del Derecho Propietario.

Seguimiento y Evaluación al Proceso de Generación de la información 
aeronáutica.

Elaboración de una Nueva Edición del Manual AIP.

a) Navegación Aérea - Servicio de Información Aeronáutica Versión 2024 - v.2.



C.c. Archivo
MPM/PPS

MINISTERIO DE OBRAS 
PL'BIXAS,. SERVICIOS 7 VIVIENDA NAABOL

Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

De acuerdo a lo solicitado por la Unidad Nacional de Planificación de 
de Procesos de Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL

ES !Ai’O f-l IJHINACb ’.'iAL [-.£ 

r BOLIVIA

DECIMO CUARTO.- 
NAABOL, el Manual
Versión 2024 - v.1, entrará en vigencia a partir del 02 de enero der2025.

...... Regístrese, comuniqúese, cúmplase y archívese.

— 

■« i 

w í- i» lüítf
1 ■

d EM^ACDniEXT0‘’ De conforrT,ídad con el requerimiento de la Unidad Nacional de Planificación 
de NAABOL, se deja sin efecto las Resoluciones Administrativas NAABOL RA N° 043/2022 de 
30 de septiembre de 2022; NAABOL RA N° 022/2023 de 14 de abril de 2023” NAABOL RA N° 
067/2023 de 31 de octubre de 2023; NAABOL RA N° 068/2023 de 31 de octubre de 2023’ 
NAABOL RA N° 081/2023 de 14 de diciembre de 2023; NAABOL RA N° 083/2023 de 14 de 
diciembre de 2023; NAABOL RA N° 085/2023 de 29 de diciembre de 2023’ NAABOL RA N° 
014/2024 de 05 de febrero de 2024; NAABOL RA N° 017/2024 de 14 de febrero de 2024’ NAABOL 
RA N° 037/2024 de 03 de mayo de 2024 y NAABOL RA N° 042/2024 de 16 de mayo de 2024.

DECIMO SEPTIMO.- La Unidad Nacional de Planificación, queda encargada de la difusión del 
Manual de Procesos de Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versión 2024 -

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

■  . .. ... 

www.Daabol.gob.bo
Calle Reyes Ortíz 74 Esq. Federico Suazo - Edit. FEOEPETROL Pisos 4-5-Ó-8 al ^Telefono: <591) 2351305

v'- •. e-r., (V

http://www.Daabol.gob.bo
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UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Página 1 de 73

1 ASPECTOS GENERALES Y ESPECÍFICOS

OBJETO1.1

ÁMBITO DE APLICACIÓN1.2

DIFUSIÓN1.3

1.4

EMISIÓN DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS1.5

DEFINICIONES

a)

d)

N/5ABOL 
f.’.iwgao un y Aerouu'.>'l;i'.

El presente documento de Disposición de Bienes de Uso, es de cumplimiento obligatorio para el 
personal de planta, personal eventual y consultores individuales de línea de "Navegación Aérea y 
Aeropuertos Bolivianos"- NAABOL.

Definir los procedimientos relacionados con la Disposición de Bienes de Uso en Navegación Aérea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, en el marco de los principios y las normas técnico administrativas, 
que sirvan para la toma de decisiones sobre el destino de los bienes de uso de propiedad de la entidad.

La Unidad Nacional Administrativa en coordinación con la Unidad Nacional de Planificación, es la 
encargada de revisar el presente documento y de ser necesario actualizar y/o modificar el mismo 
debiendo considerar para ello; el análisis de la experiencia derivada de su aplicación, la dinámica 
administrativa, cuando se dicten nuevas disposiciones legales u otras circunstancias que motiven su 
actualización.

La Dirección Nacional de Administración y Finanzas, a través de la Unidad Nacional Administrativa o 
de las Direcciones Regionales, podrá emitir circulares o instructivos a efectos de operativizar algunos 
aspectos definidos en el presente documento.

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - MANEJO Y 
DISPOSICIÓN DE BIENES

Versión
2024 - v.1

El presente documento, será 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 Planificación, en coordinación con la Dirección Nacional de Administración y Finanzas.

REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN

b)
c)

Activo Intangible: Bien inmaterial no verificadle físicamente, que tiene un valor económico y de 
importancia en su adquisición para la Institución (sistemas informáticos, licencias, derechos, 
patentes y otros).
Activo Tangible: Son bienes concretos, como los terrenos, edificios, máquina, equipos y otros 
Activos Fijos: Son aquellos bienes tangibles e intangibles de propiedad de la entidad, que tienen 
un valor económico y contribuyen al cumplimiento de la misión institucional.
Arrendamiento o Alquiler: Es la modalidad por la cual la entidad pública concede el uso y goce 
temporal de un bien o grupo de bienes a una persona natural o jurídica a cambio de una 
contraprestación económica, con la obligación de restituirlos a la entidad pública en el mismo 
estado.

IVERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

A’'-']
A* -d’k

1.6
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e)

n

g)

h)

¡)

j)

k)

I)

n)

o)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Baja de Bienes: Consiste en la exclusión de un bien en forma física y de los registros contables 
de la entidad, no es una modalidad de disposición
Bienes: Son las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de derecho, sean muebles, 
inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no limitativa, bienes de consumo, corpóreos o 
incorpóreos, bienes de cambio, materias primas, productos terminados o semiterminados, 
maquinarias, herramientas equipos, otros en estado sólido, liquido o gaseoso, asi como los 
servicios accesorios al suministro de estos, siempre que el valor de los servicios no exceda al de 
los propios bienes.
Bienes de Uso: Son bienes tangibles que se utilizarán en la actividad de la empresa, que tienen 
una vida útil estimada superior a 1 año y que no están destinados a la venta.
Disposición Definitiva: Cuando la entidad determine la existencia de bienes que no son ni serán 
útiles y necesarios para sus fines, dispondrá de estos afectando su derecho propietario.
Dentro de este tipo de disposición se tienen las siguientes modalidades:

Enajenación;
Permuta.

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - MANEJO Y 
DISPOSICIÓN DE BIENES

Versión
2024 - v.1NMtíOL

AvU’.» y A.-rupuerio',

Disposición Temporal: Cuando la entidad determine la existencia de bienes que no serán 
utilizados de manera inmediata o directa, podrá disponer del uso temporal de estos bienes por 
terceros, sean públicos o privados, sin afectar su derecho propietario y por un tiempo definido.
Donación: Es la sesión, sin cargo, del derecho propietario de un bien de uso que podrá realizar 
una entidad pública a instituciones o asociaciones privadas, sin fines de lucro que estén legalmente 
constituidas en el país, siempre que brinden servicios de bienestar social, salud o educación.
Enajenación a Título Gratuito: Es la sesión definitiva del derecho propietario de un bien, sin 
recibir una contraprestación económica a cambio del mismo. La enajenación a titulo gratuito podrá 
darse mediante Transferencia Gratuita entre Entidades Públicas o Donación.
Enajenación a Título Oneroso: Es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien 
de uso de propiedad de la entidad, recibiendo a cambio una contraprestación económica Podrá 
darse mediante Transferencia Onerosa entre Entidades Públicas o Remate.

m) Permuta: Es una modalidad de disposición, mediante la cual dos entidades públicas se transfieren 
reciprocamente el derecho propietario de bienes de mutuo interés.
Préstamo de Uso o Comodato: Es la modalidad mediante la cual una entidad pública concede 
el derecho de uso de un bien o grupo de bienes, en forma gratuita a requerimiento de otra entidad 
pública, con la obligación de restituirlos en las mismas condiciones cumplidos los términos y plazos 
establecidos.
Remate: Es la venta de bienes a terceros en acto público, previa publicación y a favor de la mejor 
oferta.

p) Subsistema de Disposición de Bienes: Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos 
jurídicos técnicos y administrativos, relativos a la toma de decisiones sobre el destino de bienes 
de uso de propiedad de la entidad, cuando estos no son ni serán utilizados por la entidad pública. 
Transferencia Gratuita entre Entidades Públicas: La transferencia a título gratuito solo podrá 
darse entre entidades públicas, consistiendo en el traspaso del derecho propietario de bienes de 
una entidad a otra.

otoo o\ 
'IrP Wa. y
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r)

ABREVIATURAS1.7

CGE: Contraloría General de Estado.

DNAF: Dirección Nacional de Administración y Finanzas.

DR: Dirección Regional.

MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva

ROA: Plan Operativo Anual.

SEÑARE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

UNA: Unidad Nacional Administrativa.

VSIAF: Sistema de Información de Activos Fijos.

RESPONSABILIDADES1.8

Máxima Autoridad Ejecutiva

Director Nacional de Administración y Finanzas:

Director Nacional Jurídica

VERIFICAR LA

NAABOL: Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos.

NB - SABS: Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios.

Vsiaf: Es una herramienta de registro y control de los bienes del Estado, orientada a brindar 
información a los usuarios que así lo requieran y para la toma de decisiones de las autoridades 
competentes.

Es la o (el) responsable, en el marco de lo establecido en la Ley N°1178, sus reglamentos y las 
Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios, por la disposición de bienes 
y sus resultados.

El Máximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa y los servidores públicos involucrados o designados, 
son responsables por el cumplimiento de la normativa que regula el proceso de disposición de bienes 
y sus resultados; por el desempeño de las obligaciones, deberes y funciones que les sean asignados, 
como por los informes que elaboren y actos en los que participen, conforme a la Ley N° 1178 y sus 
reglamentos.

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - MANEJO Y 
DISPOSICIÓN DE BIENES

Versión
2024 - v.1

tí

La Unidad Jurídica o el Asesor Legal de la entidad pública o asesores legales externos contratados que 
intervengan en el proceso de disposición de bienes, serán responsables por el asesoramiento legal en 
la materia y por los resultados de sus actos conforme a la Ley N° 1178 y sus reglamentos.

V
~ ’

ENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Los Consultores individuales o Empresas Privadas

2 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

DENOMINACIÓN DEL PROCESO: II. SUBPROCESO:I.

Manejo y Disposición de BienesAdministración de Bienes y Servicios

IV. TIPO DE PROCESO:

SoporteUnidad Nacional Administrativa

V. OBJETIVO DEL PROCESO:

Manejo y Disposición de los bienes de manera permanente y temporal, en sus diferentes modalidades

ser

.o

Los Consultores individuales o Empresas Privadas contratadas para realizar servicios de análisis 
de factibilidad y/o avalúos serán responsables de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 1178 y 
sus Reglamentos.

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - MANEJO Y 
DISPOSICIÓN DE BIENES

Versión
2024 -v.1

§,r .............. .............................

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

NMBOL
ketí'.' v Aeroutirdín fteuv ijr.m.

3 
A,

b) Proveedores:

• Direcciones y Jefaturas de NAABOL.

El proceso abarca desde la Contratación de bienes y servicios, ya sea en su fase de pre inversión o inversión 
necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como el manejo y la disposición de los bienes de 
acuerdo a lo establecido en las Normas Básicas y el Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Bienes 
y Servicios D.S. 181, que incluye el cierre documental de todos los procesos de contratación.______________________
VI. NORMAS DE OPERACIÓN:

• Constitución Política del Estado Plurinacional de Bolivia.
• Ley N° 1178. de 20 de julio 1990, Administración y Control Gubernamentales.
• Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilicito e Investigación de 

Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".
• Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas del Sistema de 

Administración de Bienes y Servicios (NB - SABS).
• Decreto Supremo N° 23318 - A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Función 

Pública y sus modificaciones.
• Decreto Supremo N° 4630, de 30 de noviembre de 2021, que crea la entidad “Navegación Aérea y Aeropuertos 

Bolivianos - NAABOL".
• Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de NAABOL, vigente.
• Reglamento Interno para la Administración y Control de Activos Fijos de NAABOL vigente.____ _____________

Vil. DESCRIPCIÓN DEL SUB PROCESO:

i? J

a) Insumes:

• Informe Técnico de Activos Fijos a 
Dispuestos.
Informe de Revalúo Técnico de Activos Fijos y 
documentación de respaldo, cuando 
corresponda.

III. DUEÑO DEL PROCESO:

o o\
«ni
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3 DESCRIPTIVO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Versión
2024 -v.1

ADMINISTRACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - MANEJO Y 
DISPOSICIÓN DE BIENES

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

NMB'OL
N.1W1' Ifóii Avíe.) y A,-n;(>u; -ro-. li.ilw.HW',

e) Clientes o Usuarios:
• Direcciones y Jefaturas de NAABOL.
• Direcciones Regionales.
• Ministerio de Economía y Finanzas Públicas.

• Detalle de Activos Fijos consolidados a ser
dispuestos, por grupo o rubro contable.__________________________

c) Detalle de los Procedimientos:
Identificación de Bienes de Uso a ser Dispuestos.
Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso.
Préstamo de Uso o Comodato.
Transferencia Gratuita entre Entidades Públicas.
Donación a Instituciones o Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro 
Remate con Privados.
Transferencia Onerosa entre Entidades Públicas.
Permuta.

d) Productos:
• Informe de Activos Fijos a ser Dispuestos, debidamente 

rubricado, aprobado y archivado.
• Detalle consolidado de bienes a ser dispuestos, por grupo 

o rubro contable o detalle de activos fijos emergente del 
Informe de Revaluó Técnico.

• Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad 
Legal.

• Contrato de Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso.
• Acta de Entrega de Bienes de Uso o Comodato, 

debidamente documentado.
• Contrato de Préstamo de Bienes de Uso o Comodato.
• Resolución Administrativa de disposición de Bienes de Uso 

Bajo distintas Modalidades.
• Contrato de Transferencia o Donación de Bienes de Uso.
• Informe de Recomendación de Disposición de Bienes.
• Contrato de Transferencia de Bienes de Uso.

; Zy°
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Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

MARCO
NORMATIVO:

Informe Técnico de Activos Fijos a ser Dispuestos.
Informe de Revalúo Técnico de Activos Fijos y documentación de respaldo, cuando corresponda.
Y otros.

Anualmente realiza consulta interna a todas las unidades 
organizacionales. con el propósito de identificar los bienes 
que no son ni serán utilizados en la entidad.

El procedimiento se inicia con la elaboración del listado de activos fijos (bienes en desuso 
y bienes no utilizados) y concluye con la aprobación del Informe Técnico e instrucción de 
proseguir con las gestiones para la disposición de bienes de uso de acuerdo a las 
modalidades establecidas en la normativa en vigencia.

• Decreto Supremo N" 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB - SABS).

• Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de 
NAABOL, vigente.

IDENTIFICACIÓN DE BIENES DE USO A SER 
DISPUESTOS

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.1

Versión
2024 - v.1

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
la identificación de los activos fijos a ser sujetos de disposición en el marco de la normativa 
vigente, en Oficina Nacional y Regionales en Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos 
- NAABOL.

7z °
. s .

NMBÓL
N.j.ivpoon At?fCü y Zicropurílm

Plazo
De acuerdo a 
cronograma 

aprobado

Responsable(s)
Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas.

Si producto de un revaluó técnico se dispone de un informe que incluya el detalle 
de activos sujetos a disposición el procedimiento se inicia con esta información y 
concluye con la aprobación del Informe Técnico e instrucción de proseguir con las 
gestiones para la disposición de bienes de uso de acuerdo a las modalidades 
establecidas en la normativa en vigencia.

Descripción
ELABORACION DENOTA DE CONSULTA

Etapa 

ft
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Responsable(s)PlazoEtapa

2

INSTRUCCIÓN PARA CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN3

REVISIÓN Y APROBACIÓN DEL INFORME TÉCNICO4

LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Remiten respuesta mediante Nota Interna al Director 
Nacional de Administración y Finanzas y a los Directores 
Regionales, previo análisis de los bienes que no son, ni 
serán utilizados en sus actividades.

3.1 Director Nacional de Administración y Finanzas o 
Director Regional: A través del Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Responsable Administrativo Regional, 
instruye consolidar el Informe de Oficina Nacional o de 
las Oficinas Regionales de los bienes que no son, ni 
serán utilizados.

3.2 Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: De acuerdo a normativa vigente, 
consolida la información y elabora el Informe Técnico, 
adjunto el detalle de bienes por grupo contable de los 
activos a ser dispuestos o en función del Informe de 
revalúo Técnico elabora el Informe Técnico, remite la 
información consolidada debidamente documentada al 
Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Responsable 
Administrativo Regional.

IDENTIFICACIÓN DE BIENES DE USO A SER 
DISPUESTOS

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.1

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o 
Director Regional 
/Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo 

Regional

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o
Director Regional 
/ Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Profesional de 

Activos Fijos I o 
Profesional de 
Activos Fijos II

Directores/Jefes 
de Unidad / 
Estaciones o 

Subestaciones 
dependientes

Versión
2024 -v.1

RESPUESTA SOBRE EL USO DE BIENES A SER 
DISPUESTOS

4.1 Jefe de Unidad Nacional Administrativa: Revisa y 
registra Vo B° en el Informe Técnico adjunto al detalle 
consolidado o el detalle emergente del Informe de 
Revaluó Técnico y continua en la Sub Etapa N° 4.4.

Descripción
Nota: Si se cuenta con un informe de revalúo de Activos Fijos, el 
procedimiento continúa en la Etapa N° 3.2, para la elaboración del 
informe técnico.

Q ^Irniríkj

NflAtíÓL
AcnM y ArrepuertcA Bckvijro*,

4.2 Responsable Administrativo Regional: Revisa y 
registra Vo B° en el Informe Técnico adjunto al detalle

'Vví1'' -

VERÍFICAF
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Responsable(s)PlazoEtapa
remite al Director

Continúa en los procedimientos de:

Disposición Temporal

K

• Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso.
• Préstamo de Uso o Comodato.

consolidado 
Regional.

IDENTIFICACIÓN DE BIENES DE USO A SER 
DISPUESTOS

CÓDIGO
PRO-DNAF - UNA - 2.1

Versión
2024 -v.1

4.3 Director Regional: Revisa y analiza el Informe Técnico 
y el detalle consolidado firma y deriva a la Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas, adjunto el 
detalle consolidado.

4.4 Director Nacional de Administración y Finanzas:
Revisa y analiza el Informe Técnico y el detalle 
consolidado de Oficina Nacional y Oficinas Regionales o 
el detalle de activos fijos emergente del Informe de 
Revalúo Técnico:

Si los bienes identificados en el detalle 
consolidado NO son para disposición, instruye 
cumplir las actividades establecidas para la 
Administración de Activos Fijos, de acuerdo a 
Reglamento Interno para la Administración y 
Control de Activos Fijos vigente.

 .

AERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO 

w
r v-

NM<0L
N.tv.;.x>ónyMvonucilosB'-... ino-.

Descripción 
si corresponde y

cú

Si los bienes identificados en el detalle 
consolidado SI son para disposición, aprueba 
(firma) el Informe Técnico e instruye al 
profesional de Activos Fijos I, o profesional de 
Activos Fijos II, a través del Jefe de Unidad 
Nacional Administrativa o Responsable 
Administrativo Regional, proseguir con las 
gestiones por tipo de modalidad de disposición, 
de acuerdo a normativa en vigencia y proceder 
con su resguardo en el archivo de la unidad.
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Responsable(s)PlazoEtapa

Enajenación a Título Gratuito

Enajenación a Titulo Oneroso

Permuta de Bienes.

Permuta

PRODUCTOS:

. ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Informe de Activos Fijos a ser Dispuestos, debidamente rubricado, aprobado y archivado.
Detalle consolidado de bienes a ser dispuestos, por grupo o rubro contable o detalle de activos fijos 
emergente del Informe de Revaluó Técnico.

Transferencia Gratuita entre Entidades Públicas 
Donación a Instituciones o Asociaciones Privadas 
sin Fines de Lucro.

Remate con Privados.
Transferencia onerosa entre Entidades Públicas

IDENTIFICACIÓN DE BIENES DE USO A SER 
DISPUESTOS

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.1

Versión
2024 -v.1

Descripción
Disposición Definitiva

rp'Us.R.d

< <1 I )/ <A

NMB'OL
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DIAGRAMA DE FLUJO

IDENTIFICACIÓN DE BIENES DE USO A SER DISPUESTOS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos IDirectores/ Jefes de UnidadDirector Nacional de Administración y Finanzas

Inicio

Nota Interna

£

Versión 2024 - v Página 1 de 2

L

Informe de Activos a 
ser Dispuesto

Remiten respuesta 
mediante Nota Interna 

previo análisis

Detalle de Bienes 
Consolidado 
documentación de 

respaldo

Consolida información, 
elabora Informe Técnico de 
los activos a ser dispuestos

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.1

Informe Técnico 
consolidado

Detalle de Bienes 
Consolidado 

.^mentación de 
respaldo

Director Nacional de Administración y Finanzas/ Jefe 
de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional/ 

Responsable Administrativo Regional/Profesional de 
Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos II

i

Instruye v la 
consolidación del 

Informe de bienes a 
ser dispuestos en 
Oficina Central y 

Oficinas Regionales
Informe Técnico

V
I A Pag I

V

Anualmente emite Nota 
Interna de Consulta a las 

unidades 
organizacionales 

respecto de los bienes 
que no serán utilizados 

Nota Interna de 
Consulta

\|/\4



DIAGRAMA DE FLUJO

IDENTIFICACIÓN DE BIENES DE USO A SER DISPUESTOS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director Nacional de Administración y Finanzas

^De^ag^j

Informe Técnico

No

Si

?

Ase

4-~_.

X
Fin

'ersion 2024 - v.1 Página 2 de 2

wurmmimwmmrmúmíiíííi

Instruye cumplir las 
actividades para la 

Administración de Activos 
Fijos

Procedimiento de 
Préstamo de Uso o 

Comodato

ransferencia Gratuita enter
Entidades Publicas

¿Los bienes son para 
disposición?

Detalle de Bienes 
Consolidado

Donación a Instituciones o 
ciaciones Privadas sin Fines de

Lucro

Transferencia Onerosa 
entre Entidades Publicas

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.1

Procedimiento de 
Permuta de Bienes

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director 
Regional/ Responsable 

Administrativo Regional/

IO o\
“ ÍP

P WOi

; Aprueba '
Informe .

íy"

Instruye proseguir con las 
gestiones por tipo de 

modalidad de disposición 
de acuerdo a normativa 

vigente

NAAtfOL
««•/.Station V A.-ropuc>t<.-. Boh.-Mnr,-

g
i

Reglamento
Interno para la 

Administración y
Control de Activos

Fijos..... ......

t Procedimiento para el 
Arrendamiento o Alquiler 

de Bienes de Uso

Revisa y analiza el Informe 
Técnico y el Detalle 

consolidado
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Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRATIVA

I
J

MARCO
NORMATIVO:

Informe Técnico de Activos Fijos a ser dispuestos, debidamente rubricado y aprobado.
Detalle de Activos Fijos consolidados a ser dispuestos, por grupo o rubro contable.

Si dentro los bienes de uso identificados a en Oficina Central 
y Oficinas Regionales existen bienes que pueden ser 
dispuestos bajo la modalidad de arrendamiento o alquiler de 

-.bienes de uso, instruye al Profesional de Activos Fijos I, 
/Profesional de Activos Fijos II, a través del Jefe de Unidad

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
la disposición de bienes de uso bajo la modalidad de arrendamiento o alquiler de bienes 
de uso.

El procedimiento inicia con la instrucción de elaboración de Informe de Conveniencia 
Administrativa y de Factibilidad Legal y concluye con la emisión del Acta de Entrega de 
los Bienes de Uso bajo la modalidad de Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso y el 
archivo de la documentación de respaldo del proceso de disposición.

• Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB - SABS).

• Reglamento Interno del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de NAABOL, 
vigente.

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES 
DE USO

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.2

Versión
2024 -v.1

El presente procedimiento para el arrendamiento o alquiler de bienes de uso, no se aplica a bienes que 
fueron construidos o adquiridos con fines de uso comercial, No aeronáuticos en los predios de los 
aeropuertos de NAABOL.

Plazo
De acuerdo a 
cronograma 

aprobado

Etapa Responsable(s)
Director Nacional 
Administración y 

Finanzas

Descripción
INSTRUCCION PARA LA ELABORACIÓN DEL INFORME
DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE 
FACTIBILIDAD LEGAL

ÑaaéSl
’.í.i ij.'n ón A»‘«r.5 $ A»',/OPu‘’»!ósBr<>.'-)«!./<

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Responsable(s)PlazoEtapa

2

2.1.

El informe debe considerar lo siguiente:

Análisis de Conveniencia Administrativa:

Análisis de Factibilidad Legal

Financierasy

Remite al Responsable Administrativo Regional / Jefe de 
Unidad Nacional Administrativa.

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora el proyecto de Informe de 
Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal, 
tomando en cuenta la situación legal y condición 
actual de los bienes y determinando la modalidad.

Identificación y ubicación del bien
Condición Actual
Antecedentes de su adquisición
Documento que acrediten la propiedad del bien o 
los bienes sujetos a registro.
Gravámenes y Obligaciones
pendientes.

La no utilización del bien.
Las condiciones actuales de los mismos.
Las posibilidades de utilización del bien en un 
corto, mediano y largo plazo.
Vida útil que identifica a los bienes que hayan 
cumplido el periodo de vida útil estimada y su 
sustitución sea recomendable.

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES 
DE USO

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.2

Profesional de 
Activos Fijos I, 
Profesional de 

Activos Fijos II / 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa, 
Responsable 

Administrativo 
Regional / 

Director Regional. 
Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas

Versión
2024 -v.1

%

Ae¿> 
»ó^r¿fo 4 soy,.-

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Descripción
Nacional Administrativa o Director Regional, Responsable 
Administrativo Regional, elaborar el proyecto de Informe de 
Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.

7

Mr< VFl

ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL 
INFORME DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE 
FACTIBILIDAD LEGAL

ÑíftáÓL
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Responsable(s)PlazoEtapa
2.2.

2.3.

2.4.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

JLU.X

Director Nacional de Administración y Finanzas: 
Revisa el Informe de Conveniencia Administrativa y 
de Factibilidad Legal y determina:

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Si No existe observaciones, registra V°B0 en el 
Informe, remite antecedente según corresponde.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe, según corresponde.

No existe observaciones, aprueba (firma) el 
Informe e instruye al profesional de Activos Fijos I 
o Profesional de Activos Fijos II a través de Jefe 
de Unidad Nacional Administrativa, o Director 
Regional y Responsable Administrativo Regional a 
elaborar el Informe de Recomendación

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES 
DE USO

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.2

Versión
2024 - v.1

N.V.B'OL
\ !•>-• -¡auón Aétc.j y AcrópuMasBch.,

Descripción
Responsable Administrativo Regional o el Jefe de 
Unidad Nacional Administrativa: Revisa el Informe 
de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad 
Legal.

No existe observaciones, registra V°B0 en el 
Informe, remite antecedente a Oficina Nacional a 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas.

Director Regional: Revisa el Informe de 
Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal:

T>0 o\ 
p 
,A.

< l\

fe FS
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Plazo

Informe deRevisa el

No existe observaciones, registra V°B0 en el Informe 
Recomendación y deriva a Director Regional o Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas.

Relación y tipo de Bienes
Análisis de Conveniencia Administrativa y Factibilidad 
Legal.
Recomendación a la modalidad a utilizarse.
Determinar el precio base de los bienes a disponer.
Documentación de Respaldo de los Bienes a ser 
Dispuestos.

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES 
DE USO

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.2

Versión 
2024 - v. 1NMtíOL

Responsable(s)
Profesional de 
Activos Fijos I 
Profesional de 
Activos Fijos 11/ 
Jefe de Unidad 

Nacional
Administrativa, 
Responsable

Administrativo 
Regional/ Director 
Regional, Director 

Nacional de
Administración y 

Finanzas

DEL
LA

Etapa
3

3.1. Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora Informe de Recomendación 
para la Disposición de Bienes bajo la modalidad de 
Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso el cual 
deberá contener como mínimo lo siguiente:

Remite a Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional.

í

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe de Recomendación.

ELABORACIÓN, 
INFORME DE 
DISPOSICIÓN DE BIENES

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe de Recomendación.

3.2.Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Revisa el 
Informe de Recomendación:

3.3. Director Regional:
Recomendación

Descripción
REVÍSrÓN" Y APROBACIÓN

RECOMENDACIÓN PARA
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Responsable(s)PlazoEtapa

ANALSIS DEL INFORR/IE DE RECOMENDACIÓN4

Si el Informe del Consultor Externo:

a)

delasb)

c)

VEI

/

Revisa el Informe de Recomendación, si requiere revalidar 
las conclusiones del mismo, en el marco de la normativa 
vigente, solicita la contratación de un Consultor Externo de 
acuerdo al proceso de contratación correspondiente.

No existe observaciones, aprueba (firma) y remite al 
Director General Ejecutivo.

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES 
DE USO

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.2

Director General 
Ejecutivo

Versión
2024 -v.1

Descripción
No existe observaciones, registra V°B0 en el Informe 
Recomendación y deriva a la Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas.

(HJ

3.4. Director Nacional de Administración y Finanzas:
Revisa el Informe de Recomendación para la 
Disposición de Bienes bajo la modalidad de 
Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso y determina:

Modifica las conclusiones del Informe de 
Recomendación, y remite los antecedentes a la 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas para 
su revisión y pronunciamiento.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe Recomendación.

' " .0 o\
> O)

31EICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Rechaza las conclusiones del Informe 
Recomendación, remite los antecedentes a la 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas para 
su archivo correspondiente.

Confirma las conclusiones del Informe 
Recomendación, e instruye incluir la disposición de 
bienes en el ROA:

NAAÍOL
AítiM y Aetopuenos Bn'.vwnoí

l
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Plazo

ELABORACIÓN DE LA RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA6

REMISIÓN DE ANTECEDENTES7

8

8,

o

De acuerdo a procedimientos internos y a normativa vigente, 
elabora la Resolución Administrativa.

Incluye la Disposición de Bienes en el POA, de acuerdo a 
procedimiento interno de la UNP.

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES 
DE USO

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.2

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o
Director Regional 
/ Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Profesional de 

Activos Fijos I o 
Profesional de 
Activos Fijos II

Dirección
Nacional Jurídica

Director General 
Ejecutivo

Versión
2024 -v.1

Responsable(s)
Unidad Nacional 
de Planificación

ELABORACIÓN DE LAS CONDICIONES PARA LA 
PUBLICACIÓN DE LA CONVOCATORIA

Etapa Descripción
INCLUSIÓN EN EL POA

8.1. El Director Nacional de Administración y Finanzas:
Remite antecedentes e instruye al Jefe de Unidad 
Nacional Administrativa o solicita al Director Regional 
se instruya al Responsable Administrativo Regional, 
proceder con la convocatoria de acuerdo a norma en 
vigencia.

Remite antecedentes a la Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas, instruyendo continuar con las 
gestiones que correspondan de acuerdo a las NB-SABS.

8.2. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Instruye al 
Profesional de Activos Fijos I o al Profesional de 
Activos II, elaborar las condiciones del arrendamiento o 
alquiler de bienes de uso.

8.3. Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora las condiciones de 
arrendamiento o alquiler de bienes de uso, para su 
publicación y previa aprobación del Jefe de Unidad 
Nacional Administrativa y del Director Nacional de 
Administración y Finanzas o del Responsable 
Administrativo Regional y del Director Regional, solicita

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

NMffOL
• ¿Jvewcíón Ai'téj y Aí'topvcrtíA
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Plazo Responsable(s)Etapa

APERTURA Y CALIFICACIÓN DE PROPUESTAS9

10

11

FiCAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Nota: La entidad para mayor transparencia podrá publicar la convocatoria 
en un medio de circulación nacional, diarios locales u otro tipo de medio.

En acto público, de acuerdo a la hora y fecha establecida en 
la convocatoria, realizan la Apertura de Propuestas con el 
número de ofertas que se presenten, a la conclusión del acto 
suscriben un acta con la participación de los interesados, en 
cumplimiento a la normativa vigente.

Sobre las propuestas presentadas, en sesión reservada, 
efectúan la calificación, evaluación, elaboran y firman el 
Informe de Recomendación y lo remiten al Director General 
Ejecutivo para su aprobación.

Si las propuestas no están de acuerdo al precio base solicita 
la modificación de las condiciones, si corresponde y la 
publicación de una nueva convocatoria.

Instruyen al Jefe de Unidad Nacional Administrativa o al 
Responsable Administrativo Regional, se elabore la nota de

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES 
DE USO

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.2

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas y 
Director Nacional 

Jurídico

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o
Director Regional

Director General 
Ejecutivo

Versión 
2024 - v,1

APROBACIÓN DEL INFORME DE RECOMENDACIÓN Y 
REMISIÓN DE ANTECENDENTES

INSTRUCCCION PARA LA ELABORACION DE LA NOTA 
DE ADJUDICACIÓN Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Toma conocimiento, aprueba Informe y remite los 
antecedentes a la Dirección Nacional de Administración y 
Finanzas o Dirección Regional, según corresponda, para 
proseguir con las gestiones según las NB - SABS.

Descripción
al personal designado adjunto las condiciones 
aprobadas, la publicación de la convocatoria en el 
SICOES y en Mesa de Partes de la entidad, por lo 
menos diez (10) días hábiles antes de la fecha de cierre 
de presentación de propuestas.

NMBOL
•>>'S;.K^n Avrcj y tW>-- >rw.

■70 O\

1
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Responsable(s)PlazoEtapa

12

12.4.

ELABORACIÓN DE CONTRATO13

ío/

CAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Dirección
Nacional Jurídica

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES 
DE USO

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.2

Versión
2024 -v.1

DÉ?
\ ■' I

NMtfOL
NáwtyKión AeuM y AefOikitftos Bolwunos

Descripción
adjudicación y de solicitud de documentos para ello remiten 
antecedentes para la suscripción del contrato.

ELABORACIÓN DE NOTA ADJUDICACIÓN Y SOLICITUD
DE DOCUMENTOS

T ¡■r^í7

Director Nacional de Administración y Finanzas o
Director Regional: Revisa y firma nota de 
adjudicación y solicitud de documentos e instruye su 
entrega.

12.2. Profesional de Activos Fijos I o Profesional de
Activos II: Elabora nota de adjudicación y solicitud de 
documentos, al adjudicado.

-j/. /

V&BH

Revisan documentos remitidos por el adjudicado y de 
acuerdo a Procedimiento Interno de la Dirección Nacional 

| Jurídica, elaboran contrato.

A

12.1. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Instruye al 
Profesional de Activos Fijos I o al Profesional de 
Activos Fijos II, elaborar nota de adjudicación y 
solicitud de documentos, para ello adjunta 
documentación de respaldo de la adjudicación.

12.3. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Revisa y 
registra V°B0 en la nota de adjudicación y solicitud de 
documentos.

12.5. El Director Nacional de Administración y Finanzas 
/ Director Regional: Recepcionados los documentos 
de la entidad adjudicada remite el Informe de 
Recomendación adjunto la documentación de 
respaldo al Director Nacional Jurídico para la 
elaboración del contrato.

________________ |
Jefe de Unidad

Nacional 
Administrativa o

Responsable 
Administrativo

Regional / 
Profesional de

Activos Fijos I o 
Profesional de

Activos II / 
Director Nacional 
de Administración

y Finanzas o 
Director Regional
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Plazo

DE LASLA ELABORACION15

16

PRODUCTOS:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

- Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.
- Informe de Recomendación.
- Resolución Administrativa de Disposición de bienes de uso bajo la Modalidad de Arrendamiento o Alquiler de 

Bienes de Uso.
- Contrato de Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso.
- Acta de Entrega de Bienes de Uso. debidamente documentado.

Suscrito el contrato remite antecedentes para proseguir con 
las acciones que correspondan.

Elabora Actas de Entrega de ¡os Bienes de Uso, archiva y 
resguarda toda la documentación de respaldo.

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES 
DE USO

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.2

Profesional de 
Activos Fijos I o
Profesional de 
Activos Fijos II

Versión
2024 -v.1

ELABORACIÓN DE ACTA DE ENTREGA DE LOS BIENES 
DE USO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACIÓN

Responsable(s) 
Director General

Ejecutivo o
Responsable 

delegado para la 
firma del contrato 
Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o 
Director Regional 
/Jefe de Unidad

Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo

Regional

Descripción
REMISIÓhTDE ANTEDENTES ~

Etapa
14

INSTRUCCION PARA
ACTAS DE ENTREGA

El Director Nacional de Administración y Finanzas, instruye 
al Profesional de Activos Fijos I a través del Jefe de Unidad 
Nacional Administrativa o el Director Regional instruir al 
Profesional de Activos II a través del Responsable 
Administrativo Regional, la elaboración de las Actas de 
Entrega, proceder a su entrega de acuerdo a normas y 
posteriormente proceder con el archivo y resguardo de la 
documentación, y otros conforme lo establece el Contrato y 
NB-SABS.

ÑáfttfOL
?¡;i.c<j.Kion Acrra y AempuertM Bolivianos

XjQS 
O • fOí/



DIAGRAMA DE FLUJO

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES DE USO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos IIDirector Nacional de Administración y Finanzas

Inicio

A

¿Existe observaciones?
Si

¿Existe observaciones?
Si

No 'F

No

version 20z4 - v 1 Página 1 de 5

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Revisa Informe de 
Conveniencia Administrativa 

y de Factibilidad Legal

Instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director 
Regional / Responsable Administrativo Regional

Instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Revisa Informe de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Elabora el Informe de 
Conveniencia Administrativa y 

de Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.2

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

Aprueba 
(firma) . Registra

V B

N^<OL
Tí.sv.vyaf A v

A- J
7 \X«\ •^°



DIAGRAMA DE FLUJO

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES DE USO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos II

| De^agJ

¿Existe observaciones?
Si No

.T

¡Tpag I

Versión 2024 - v I Página 2 cié 6

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional / Responsable Administrativo 
Regional

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Instruye la elaboración del 
Informe de 

Recomendación

Revisa Informe de 
Recomendación para la 
Disposición de Bienes

Aprueba 
. (firma)

Elabora el Informe de 
Recomendación par la 
Disposición de Bienes

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.2

w
A. .< v A.Trop.j.-.To-. Boiiv^no••

Do en 
7

-A B

B



I



DIAGRAMA DE FLUJO

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES DE USO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director Nacional de Administración y Finanzas Director General Ejecutivo

Y

Si

No

Existen observacionesNo

•9Si

Modifica Informe Confirma Informe

Rechaza Informe

Si No

t'A c

O

Página 3 de 6

L

En base a los Informes de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal Revisa 

Informe de 
Recomendación

Remite antecedentes para 
su archivo

Deriva el Informe de 
Recomendación al 

Director General Ejecutivo

Informe de Recomendación 
para la Disposición de 

Bienes

Remite antecedentes para 
su revisión y 

pronunciamiento

....
Solicita contratación de 
Consultor Externo de 
acuerdo a proceso de 

contratación 
correspondiente

Revisa el Informe de 
Recomendación

Remite los antecedentes 
para la elaboración de la 
Resolución Administrativa

Si la opinión emilida por el 
Consullor

¿Requiere revalidar 
conclusiones?

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.2

Aprueba '■ 
■. (firma) ;

Instruye archivar el 
proceso

w

R

¿Se encuentra incluida 
en el POA?

Instruye incluir la disposición 
en el POA de bienes

Instruye se incluya 
en el POA de la 

gestión

A-Á'CO y A-'OpucflfíS B'd .’.tr .-.

- wr r<A•/ C7O o\ 
/ / v>Ka. j

Versar. 2024 v.1

Procedimiento de la 
UNP para la

; inclusión en el POA

_L_____





DIAGRAMA DE FLUJO

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES DE USO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Personal DesignadoDirección Nacional Jurídica Director General Ejecutivo

*

>;■

¥

Página 4 de 6

Instruye continuar con 
las gestiones de 

acuerdo a las NBSABS.

Resolución 
Administrativa

umentación de 
respaldo

Remite antecedentes 
Para que se elabore las 

condiciones de la 
convocatoria

Director Nacional de 
Administración y Finanzas

Documentación de 
respaldo

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director 
Regional/ Responsable 
Administrativo Regional

Instruyen elaborar las 
condiciones del 

arrendamiento o alquiler 
de bines de uso

Documentación de 
respaldo

Profesional de Activos Fijos I / 
Profesional de Activos Fijos II

Documentación de 
respaldo

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.2

Publica la 
convocatoria en el 

SICOES y en 
Mesa de Partes

Elabora las condiciones 
de arrendamiento o 
alquiler y remite la 

documentación para su 
aprobación

| De Pag. I

Aprueba 
(firma) .

Aprueba '• 
; (firma) 
. Director

■ Regional/

__

NAAB'OL
Arreo y Arropuettos Bofivwnos

Procedimiento 
para Elaboración 
de Resoluciones 
Administrativas

mpÍSo

fe.
V

!
i /o '■ ii A

I //P '- / r/l
Varsió i ¿024 - v i

V0B°





DIAGRAMA DE FLUJO

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES DE USO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director Nacional de Administración y Finanzas /Director Nacional Jurídico

-

Si

No

I A Pag I

Versión 2024 -v.i Pagina 5 de 6

Director General 
Ejecutivo

Las propuestas 
presentadas alcanzan el 

precio base ?

La Directora Nacional de 
Adm y Finanzas y remite 

antecedentes para la 
emisión de la nota de 

adjudicación y de 
solicitud de documentos

Califican y evalúan las 
propuestas

Adjudican a la mejor 
propuesta, emiten y 
firman el Informe de 
Recomendación de

Adjudicación
Informe de 

Recomendación de
Adjudicación

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director 
Regional / Responsable 
Administrativo Regional

Instruyen la elaboración 
de la nota de 

adjudicación y de 
solicitud de documentos

Profesional de Activos Fijos I / 
Profesional de Activos Fijos II

Elabora nota de 
adjudicación y de 

solicitud de documentos

Nota de Adjudicación y 
de solicitud de 
documentos

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.2

Director Nacional de 
Administración y 
Finanzas/Director 

Regional

__ y
Con la respuesta del 

Adjudicado remite a la 
Dirección Nacional 

Jurídica para la 
elaboración de 

Contrato.

Aprueba
(firma)

Y
Solicita la publicación de 
una nueva convocatoria 

con ajustes 
correspondientes

/ 
l\

En acto público realizan la 
apertura de propuestas y 
suscriben el acta con la 

participación de los 
interesados

Registran'
VB’

Firma w 
co-responda /

NAABOL
Atícj y Ácropui-ítcn BoitvUno$





DIAGRAMA DE FLUJO

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES DE USO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos II
Dirección Nacional Jurídica

Antecedentes

Acta de Entrega de BienesDocumentación de respaldo

y

Fin

'Versión 2024 - Pagina 6 de 6

Procedimiento 
interno de la DNJ

Director Nacional de Administración y 
Finanzas

Remite antecedentes para 
dar cumplimiento al 

Contrato

instruye la elaboración de 
las Actas de Entrega y el 
archivo y resguardo de la 

documentación

Documentación de 
respaldo

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Director Regional/Responsable 

Administrativo Regional

Instruye la elaboración de 
Acta de los Bienes a ser 

arrendados

Resguarda y archiva toda la 
documentación de respaldo

Elabora las Actas de 
Entrega de Bienes

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.2

fe s^4

r. 1



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PRÉSTAMO DE USO O COMODATO
Página 19 de 73

Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Informe Técnico de Activos Fijos a ser dispuestos, debidamente rubricado y aprobado.
Detalle de Activos Fijos consolidados a ser dispuestos, por grupo o rubro contable.

• Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB - SABS).

o

MARCO 
NORMATIVO:

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
disposición de bienes de uso bajo la modalidad de préstamo de uso o comodato.

El procedimiento se inicia con la instrucción de elaboración de las Condiciones de 
Préstamo de Uso o Comodato y del Informe de Conveniencia Administrativa y de 
Factibilidad Legal y concluye con la generación del Acta de Entrega de Bienes de Uso 
bajo la modalidad de Préstamo de Uso o Comodato y archivo de toda la documentación 
de respaldo.

• Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de 
NAABOL, vigente.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.3

Versión
2024 -v.1

Plazo
De acuerdo a 
cronograma 

aprobado

Etapar~

i/°lII r

Si dentro los bienes de uso identificados en el Informe Técnico 
de Activos Fijos a ser dispuestos, existe una solicitud 
justificada de otra entidad pública interesada en algún 
bien bajo la modalidad de comodato, instruye al Profesional 
de Activos Fijos I o Profesional de Activos Fijos II, a través del 
Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional,

............ .. . . 

Descripción
INSTRUCCIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE LAS
CONDICIONES DE PRESTAMO DE USO O COMODATO

Responsable(s)
Jefe de Unidad 

Nacional
Administrativa, 
Responsable

Administrativo 
Regional /

Profesional de 
Activos Fijos I,

NAAtfOL



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PRÉSTAMO DE USO O COMODATO
Página 20 de 73

PlazoEtapa

2

2.1.

El informe deberá incluir los siguientes aspectos:

Análisis de Conveniencia Administrativa:

NAfttfOL
Navciptión A»m£4 y Aeropucrtúv BoInrUtfC*

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora:

La no utilización del bien.
Las condiciones actuales de los mismos.
Las posibilidades de utilización del bien en un 
corto, mediano y largo plazo.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.3

Profesional de 
Activos Fijos I, 
Profesional de 

Activos Fijos II / 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa, 
Responsable 

Administrativo 
Regional / 

Director Regional/ 
Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas

Versión
2024 -v.1

ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Responsable(s)
Profesional de 
Activos Fijos II

ELABORACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTAMO 
DE USO O COMODATO, PARA SU REVISIÓN Y 
ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DEL INFORME DE 
CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FACTIBILIDAD 
LEGAL

Descripción
Responsable Administrativo Regional, elaborar las 
condiciones de préstamo de uso o comodato y remitir 
mediante nota al solicitante para su conocimiento y aceptación 
formal de las condiciones y remisión de documentos por 
conducto regular y con esta información elaborar el proyecto 
de Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad 
Legal.

roB°

Las condiciones de préstamo de uso o comodato y la 
nota de remisión a la entidad interesada y previa firma 
del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional y del Director 
Nacional de Administración y Finanzas o Director 
Regional y gestiona su entrega de la nota.

Con la respuesta de la entidad solicitante y en 
cumplimiento a Instrucción del Director Nacional de 
Administración y Finanzas /Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director Regional / Responsable 
Administrativo Regional elabora el proyecto de Informe 
de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.
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Responsable(s)PlazoEtapa

Análisis de Factibilidad Legal

Financieras

2.2.

2.3.

2.4.

Remite al Responsable Administrativo Regional / Jefe de 
Unidad Nacional Administrativa.

Director Regional: Revisa el Informe de Conveniencia 
Administrativa y de Factibilidad Legal:

No existe observaciones, registra V0B° en el Informe 
y remite a según corresponde:

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.3

Versión
2024 -v.1

Descripción
Vida útil que identifica a los bienes que hayan 
cumplido el periodo de vida útil estimada y su 
sustitución sea recomendable.

-

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativa Regional: Revisa el 
Informe de Conveniencia Administrativa y de 
Factibilidad Legal:

Director Nacional de Administración y Finanzas:
Revisa el Informe de Conveniencia Administrativa y de
Factibilidad Legal y determina:

. A 
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

No existe observaciones, registra V°B0 en el 
Informe, remite a Oficina Nacional a Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas.

Ñmbül
■¡.-..>■¡,1, h'U- .i y Boliyiíw

9&

Identificación y ubicación del bien
Condición Actual
Antecedentes de su adquisición
Documento que acrediten la propiedad del bien 
o los bienes sujetos a registro.
Gravámenes y Obligaciones 
pendientes.
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Responsable(s)PlazoDescripciónEtapa

3

3.1.

Administrativa y

o

3.2.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora Informe de Recomendación 
para la Disposición de Bienes, el cual deberá contener 
como mínimo lo siguiente:

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe de Recomendación.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.3

Profesional de 
Activos Fijos I 
Profesional de 
Activos Fijos II/ 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa.
Responsable 

Administrativo
Regional/ Director 
Regional, Director 

Nacional de 
Administración y 

Finanzas

Versión
2024 -v.1

NMBOL
Atiim y Aetonuotov Bóluianoi

No existe observaciones, aprueba (firma) el 
Informe, instruya el Profesional de Activos Fijos I o 
Profesional de Activos Fijos II, a través de Jefe de 
Unidad Nacional Administrativa, o Director Regional 
Responsable Administrativo Regional a elaborar el 
Informe de recomendación.

• Relación y tipo de Bienes
• Análisis de Conveniencia 

Factibilidad Legal.
• Recomendación a la modalidad a utilizarse.
• Determinación del precio base de los bienes a 

disponer.
• Documentación de Respaldo de los Bienes a ser 

Dispuestos.

ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL 
INFORME DE RECOMENDACIÓN PARA LA DISPOSICIÓN 
DE BIENES

A ki.

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Revisa 
Informe de Recomendación para la Disposición de 
Bienes y verifica:

Remite a Jefe de Unidad Nacional Administrativa 
Responsable Administrativo Regional.

o o\
<n I

rwñ
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Responsable(s)PlazoEtapa

3.3.

3.4.

ANALISIS DEL INFORME DE RECOMENDACIÓN4

Si en el Informe emitido por el consultor externo:

a)

:AR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Revisa el Informe de Recomendación, si requiere revalidar las 
conclusiones del mismo, en el marco de la normativa vigente 
solicita la contratación de un Consultor Externo, de acuerdo al 
proceso de contratación correspondiente

Director Regional: Revisa Informe de Recomendación 
para la Disposición de Bienes y verifica:

No existe observaciones, registra V°B0 en el Informe 
Recomendación, remite a Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe de Recomendación.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

No existe observaciones, aprueba (firma) y remite al 
Director General Ejecutivo.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.3

Director General 
Ejecutivo

Versión
2024 -v.1

naaéol
N.>J.K y Ai-:spuPrt-.'s B, ■ wos

Descripción
No existe observaciones, registra V°B0 en el Informe 
Recomendación, remite a Dirección Regional o 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas.

Director Nacional de Administración y Finanzas: 
Revisa el Informe de Recomendación para la 
Disposición de Bienes y determina:

IDO o\

¿A. J

Modifica, las conclusiones del Informe de 
Recomendación, remite antecedentes a la Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas para su revisión 
y pronunciamiento.

' ZP i

// / 0 V&R
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PlazoEtapa
b)

c)

ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA5

REMISIÓN DE ANTECEDENTES6

7

7.1.

7.2.

De acuerdo a procedimientos internos y a normativa vigente, 
elabora la Resolución Administrativa.

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o
Director Regional 
/Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Profesional de 

Activos Fijos I o 
Profesional de 
Activos Fijos II

Dirección
Nacional Jurídica

Director General 
Ejecutivo o 

Responsable 
delegado para la 
firma de contrato

Versión
2024 -v.1

Z? 'o "i
< Im - Lea.

NAAÉ'OL
..Mi y Awcpuertos 8<-.v. ir:/.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Responsable(s)

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora nota de adjudicación y de 
solicitud de documentos al adjudicado.

Remite antecedente a la Dirección Nacional de Administración 
y Finanzas, instruye continuar con las gestiones que 
correspondan de acuerdo a las NB-SABS.

Confirma, las conclusiones del Informe de 
Recomendación, aprueba e instruye a la Dirección 
Nacional Jurídica proceder con la elaboración de la 
Resolución Administrativa de Disposición de Bienes 
bajo la Modalidad de Préstamo de Uso o Comodato.

ELABORACION DE NOTA DE ADJUDICACION Y DE 
SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Descripción
Rechaza, las conclusiones del Informe 
Recomendación, remite antecedente a la Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas para su archivo 
correspondiente.

Director Nacional de Administración y Finanzas: 
Instruye al Profesional de Activos Fijos I a través del 
Jefe de Unidad Nacional Administrativa o solicita al 
Director Regional que instruya al Profesional de Activos 
Fijos II, a través del Responsable Administrativo 
Regional elaborar nota de adjudicación y de solicitud 
de documentos al interesado, para ello remite la 
documentación de respaldo.

y V°:3
® EHPS
VA

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Revisa y 
registra V°B0 en la nota de adjudicación y de solicitud 
de documentos.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.3
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Responsable(s)PlazoEtapa
7.4.

8

ELABORACION DE CONTRATO9

REMISION DE ANTECEDENTES10

CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO11

11.3.

RIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Elabora el contrato de acuerdo a procedimientos internos de 
la Dirección.

Suscrito el contrato remite antecedentes para proseguir con 
las acciones que correspondan.

Descripción
Director Nacional de Administración y Finanzas o
Director Regional: Revisa y firma nota de adjudicación 
y de solicitud de documentos e instruye su entrega.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.3

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o
Director Regional

Dirección
Nacional Jurídica

Versión
2024 -v.1

N'Wtí'OL

RECEPCIÓN DE DOCUMENTACION DEL PRQPQNENTE 
ADJUDICADO Y REMISIÓN DE ANTECEDENTES

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Archiva toda la documentación de 
respaldo.

11.1. Director Nacional de Administración y Finanzas:
Suscrito el contrato, instruye al Jefe de Unidad 
Nacional Administrativa o solicita al Director Regional 
instruir al Responsable Administrativo Regional 
proseguir con las acciones de acuerdo a contrato.

Director General 
Ejecutivo o 

Responsable 
delegado para la 
firma del contrato 
Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o
Director Regional 
/ Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativo o 

Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Profesional de 

Activos Fijos I o 
Profesional de 
Activos Fijos II

remite los 
, para la

Recibida la documentación del adjudicado, i 
antecedentes a Dirección Nacional Jurídica, 
elaboración del contrato.

11.2. Director Nacional de Administración y Finanzas: En 
coordinación con el Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa y Profesional de Activos Fijos I o el 
Director Regional, el Responsable Administrativo 
Regional y el Profesional de Activos Fijos II, entregan 
el o los bien(es). suscriben el Acta de Entrega de 
Bienes en Préstamo o Comodato

< I ID 

/ • ;
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PRODUCTOS:

T>0 o

v

Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad de Legal.
Informe de Recomendación de Disposición de Bienes.
Resolución Administrativa.
Contrato de Préstamo de Bienes de Uso o Comodato.
Acta de Entrega de Bienes de Uso o Comodato, debidamente documentado.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.3

Versión
2024 -v.1

AJI V4-

J VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

I V/9^ A

NAAtfOL
Njwq.KÍ.mAéKM >■ Aetnpwvttt Bolivu'Wi





DIAGRAMA DE FLUJO

PRÉSTAMO DE USO O COMODATO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director Nacional de Administración y Finanzas

Inicio

No¿Existe observaciones’’

Si

r

Si¿Existe observaciones?

No

l?s

version 202 Página 1 de 5

Profesional de Activos Fijos 1/
Profesional de Activos Fijos II

Instruye la elaboración del 
Informe de

Recomendación

Jefe de Unidad Nacional Administrativo / 
Responsable Administrativo Regional

Instruye la elaboración de las 
Condiciones de Préstamo de 

Uso o Comodato e Informe de 
Conveniencia Administrativa e 
Informe de Factibilidad Lega!

Revisa Informe de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal

Solicita corregir y/o ampliar 
el Informe

Interine de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

X

Elabora la condiciones de 
préstamo de uso o 
comodato, para su 

aceptación formal de las 
condiciones y remisión de 

documentos
Condiciones de 

Préstamo

Intorme de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

Solicita corregir y/o ampliar 
el Informe

Instruye 
su entrega

Revisa Informe de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.3

Instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal vía 

JUNA

Registra ’
V B’ :

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

Registra
V- B

A-'.’ea y A-f<'.puvf.

Elabora el Informe de 
Conveniencia Administrativa y 

de Factibilidad Legal

^3° i

ib o o>

■ i

Firma



DIAGRAMA DE FLUJO

PRÉSTAMO DE USO O COMODATO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director Nacional de Administración y Finanzas

De Pag^J

Existen observacionesNo

Si'í... .........

¿Existe observaciones'’
Si No

Y

__J__

©
Página 2 de 5

______ X_______

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional / 
Responsable Administrativo Regional

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Instruye la elaboración del 
Informe de 

Recomendación

Revisa Informe de 
Recomendación para la 
Disposición de Bienes

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de 
Activos Fijos II

Elabora el Informe de 
Recomendación par la 
Disposición de Bienes

Informe de 
Recomendación

Instruye archivar el 
proceso

Deriva el Informe de 
Recomendación al 
Director General 

Ejecutivo

Informe de Recomendación 
para la Disposición de 

Bienes

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.3

Aprueba 't 
. (firma) :

___ ______  
En base a los Informes de

Conveniencia 
Administrativa y de 

Factibilidad Legal Revisa 
Informe de 

Recomendación

Aprueba ■
(firma) ■

^3° \

\[ Vzí>°
h/'0'} ' 3 o\ 
/ /

VersiórT 2^3- v



diagrama de flujo

PRÉSTAMO DE USO O COMODATO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINIS1 RACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General Ejecutivo

SI

V

Modifica Informe Confirma Informe

version 2024 - v 1 Página 3 de 5

'---- A. ’, a v Aetopu. n EoU.i.vrx-

Dirección Nacional
Jurídica

Remite antecedentes para 
su revisión y 

pronunciamiento

Revisa el Informe de 
Recomendación

¿.Requiere revalidar 
conclusiones?

Remite antecedentes para 
su archivo

Solicita contratación de 
Consultor Externo

Si la opinión emitida por el 
Consultor:

Remite antecedentes 
para la elaboración de 

la Resolución 
Administrativa

Procedimiento 
para Elaboración 
de Resoluciones 
Administrativas

Director Nacional de 
Administración y Finanzas

Remite antecedentes e 
para la emisión de la 
nota de solicitud de 

documentos

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.3

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director 
Regional / Responsable 
Administrativo Regional

Instruyen la elaboración 
de la nota de 

adjudicación y de 
solicitud de 
documentos

Rechaza Informe

Informe de 
Recomendación

Instruye continuar con 
las gestiones de 

acuerdo a las NBSABS.

|APag |

NO

O o\ en 
<A. y

i Aprueba



DIAGRAMA DE FLUJO

PRÉSTAMO DE USO O COMODATO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Dirección Nacional Jurídica

[A^

¿i

Vers-ón 2023 - v 1 Página 4 de 5

Profesional de Activos Fijos I o 
Profesional de Activos Fijos II

Elabora nota de 
solicitud de documentos

Nota de Solicitud de 
documentos

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director Regional I 

Responsable Administrativo 
Regional

Director Nacional de Administración y 
Finanzas/Director Regional

Procedimiento de 
Elaboración de 

Contratos

Director Nacional de Administración 
y Finanzas/ Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director Regional

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.3

Documentación de 
respaldo

Registran
V'B

Con la respuesta del 
Adjudicado solicita la 

elaboración de Contrato.

Instruyen proseguir con las 
acciones correspondientes

T 
T4BÓS
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PRÉSTAMO DE USO O COMODATO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de Activos Fijos II

Acta de Entrega de Bienes

Versión 2024 - v 1 Página 5 de 5

Entregan el o los bien(es), 
suscriben el Acta de Entrega 

de Bienes en Préstamo o 
Comodato y remiten

Archiva toda la 
documentación de respaldo

CÓDIGO:
PRO- DNAF-UNA- 2.3

«Il

i De Pag

I Firman '

Director Nacional de Administración y Finanzas o Director Regional/ Jefe de 
Unidad Nacional Administrativa o Responsable Administrativo Regional / 

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de Activos Fijos II

c // zZ' í5---
/

sy

MAABOL
N.>w<jM>én A-'rW» y Boiividnc.-.

y

Fin J
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Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

IFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Informe Técnico de Activos Fijos a ser dispuestos, debidamente rubricado y aprobado. 
Detalle de Activos Fijos consolidados a ser dispuestos, por grupo o rubro contable.

• Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de 
NAABOL, vigente.

MARCO
NORMATIVO:

El procedimiento se inicia con la instrucción de elaboración del Informe de Conveniencia 
Administrativa y de Factibilidad Legal y concluye con el archivo de toda la documentación 
de respaldo del proceso de disposición de bienes bajo la modalidad de Transferencia 
Gratuita entre Entidades Públicas.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
la disposición de bienes de uso bajo la modalidad de Transferencia Gratuita entre 
Entidades Públicas

• Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB - SABS).

TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.4

Versión
2024 -v.1

Responsable(s)
Director Nacional
Administración y

Finanzas

Plazo
De acuerdo a 
cronograma 
aprobado

Descripción
INSTRUCCION PARA L/TÉLABORACIÓN DEL INFORMÉ 
DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FACTIBILIDAD 
LEGAL

Etapa

Si dentro los bienes de uso identificados, existen bienes que 
pueden ser dispuestos bajo la modalidad de Transferencia 
Gratuita entre Entidades Públicas, instruye al Profesional de 
Activos Fijos I, Profesional de Activos Fijos II, a través de Jefe 
de Unidad Nacional Administrativo, o Director Regional y 
Responsable Administrativo Regional, elaborar el proyecto de 
Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.

fe

Ñ«AéOL
Naw).>oun A*'<w y Acropue'ioí Bolrziano»
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2

2.1.

El informe deberá considerar lo siguiente:

Análisis de Conveniencia Administrativa:

Análisis de Factibilidad Legal

Financieras

2.2.

TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

Remite al Jefe de Unidad Nacional Administrativa Responsable 
Administrativo Regional.

Profesional de Activos Fijos I, Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora el proyecto de Informe de 
Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.

La no utilización del bien.
Las condiciones actuales de los mismos.
Las posibilidades de utilización del bien en un 
corto, mediano y largo plazo.
Vida útil que identifica a los bienes que hayan 
cumplido el periodo de vida útil estimada y su 
sustitución sea recomendable.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.4

Profesional de 
Activos Fijos I. 
Profesional de 

Activos Fijos II / 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa.
Responsable 

Administrativo
Regional / 

Director Regional 
Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas.

Versión
2024 -v.1

10 o> ' </>

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

ELABORACIÓN, REVISION Y APROBACIÓN DEL INFORME 
DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FACTIBILIDAD 
LEGAL

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar eljnforme. ____________________

w ■ — -oP

Jefe de Unidad Nacional Administrativa / 
Responsable Administrativo Regional: Revisa el 
Informe de Conveniencia Administrativa y de 
Factibilidad Legal:

ÑAtíoi
N.r.’-íjarvln A.'iv.i y Avropu«M>< ft.

Identificación y ubicación del bien
Condición Actual
Antecedentes de su adquisición
Documento que acrediten la propiedad del bien 
o los bienes sujetos a registro.
Gravámenes y Obligaciones 
pendientes.

------Th— u 
/X

WAV A/
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2.4.

3

3.1.

Administrativa y

ORIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

2.3.

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora Informe de Recomendación 
para la Disposición de Bienes bajo la modalidad de 
Transferencia Gratuita entre Entidades Públicas el cual 
deberá contener como mínimo lo siguiente:

Director Regional: Revisa el Informe de Conveniencia 
Administrativa y de Factibilidad Legal:

Director Nacional de Administración y Finanzas:
Revisa el Informe de Conveniencia Administrativa y de 
Factibilidad Legal y determina:

No existe observaciones, registra V0B° en el Informe 
y remite antecedentes.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

No existe observaciones, registra V°B0 en el Informe, 
remite a Oficina Nacional a Director Nacional de 
Administración y Finanzas.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.4

Profesional de 
Activos Fijos I/ 
Profesional de 
Activos Fijos II/ 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa.
Responsable 

Administrativo
Regional/ Director 
Regional, Director 

Nacional de

Versión
2024 - v.1

NAAÉ'OL
Ná-.i *ón Acíva y Bahvkjftot

I

• Relación y tipo de Bienes
• Análisis de Conveniencia 

Factibilidad Legal.
• Recomendación a la modalidad a utilizarse.

ELABORACIÓN, REVISIÓN Y APROBACION DEL INFORME 
DE RECOMENDACIÓN PARA LA DISPOSICIÓN DE BIENES

No existe observaciones, aprueba (firma) el Informe, 
instruye al Profesional de Activos Fijos I o Profesional 
de Activos Fijos II. a través de Jefe de Unidad 
Nacional Administrativa, o Director Regional y 
Responsable Administrativo Regional a elaborar el 
informe de Recomendación.

c¿\ 
o o\

A. y
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Administrativa o

3.2.

3.3.

IFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

NA&BOL
S.iv- A., fc.i y Ai.'fOíXfrílOi

TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

• Determinación del precio base de los bienes a 
disponer.

• Documentación de Respaldo de los Bienes a ser 
Dispuestos

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

No existe observaciones, registra V°B0 en el Informe, 
remite antecedente a Director Regional o Director 
Nacional de Administración y Finanzas.

o
el

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.4

Administración y 
Finanzas

Versión
2024 - v.1

3.4. Director Nacional de Administración y Finanzas: 
Revisa el Informe de Recomendación para la Disposición 
de Bienes bajo la modalidad de Transferencia Gratuita 
entre Entidades Públicas y determina:

No existe observaciones, registra V°B0 en el Informe, 
remite antecedente a Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas.

Jefe de Unidad Nacional Administrativa
Responsable Administrativo Regional: Revisa
Informe de Recomendación para la Disposición de 
Bienes bajo la modalidad de Transferencia Gratuita entre 
Entidades Públicas y verifica:

Director Regional: Revisa el Informe de 
Recomendación para la Disposición de Bienes bajo la 
modalidad de Transferencia Gratuita entre Entidades 
Públicas y verifica

Remite a Jefe de Unidad Nacional 
Responsable Administrativo Regional.

VoA 
fe El
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ANALISIS DEL INFORME DE RECOMENDACION4

Si el Informe del Consultor Externo:

a)

b)

c)

INCLUSIÓN EN EL ROA5

ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA6

'¡un

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

De acuerdo a procedimiento interno, elabora la Resolución 
Administrativa.

Incluye la Disposición en el ROA, de acuerdo al procedimiento 
Interno de la UNP.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

No existe observaciones, aprueba (firma) y remite al 
Director General Ejecutivo.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.4

Dirección
Nacional Jurídica

Unidad Nacional 
de planificación

Director General 
Ejecutivo

Versión
2024 - v.1

>' o
í

Revisa el Informe de Recomendación, si requiere revalidar las 
conclusiones, en el marco de la normativa vigente, solicita la 
contratación de un Consultor Externo de acuerdo al proceso de 
contratación correspondiente.

¡a iSbA

Confirma las conclusiones del Informe de 
Recomendación, instruye incluir la Disposición de bienes 
en el ROA:

Modifica las conclusiones del Informe de 
Recomendación, remite los antecedentes a la Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas para su revisión 
y pronunciamiento.

NMBOL
(¡j'' >n Aere., y Aiwpu<’>li><

Rechaza las conclusiones del Informe de 
Recomendación, remite los antecedentes a la Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas para su archivo 
correspondiente.

St ws ,
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REMISION DE ANTECEDENTES7

CARTAS DE8

8.1.

8.2.

9

&
Determina la cantidad y tipo de bienes a transferir o donar 
a cada beneficiario.

TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

Nota: Las entidades interesadas deberán presentar sus solicitudes de 
confirmación de transferencia.

Remite a las entidades siempre que brinden servicios de 
bienestar social, salud o educación.

Recibidas las respuestas evalúa las mismas, según la 
necesidad de la entidad pública y selecciona al o (los) 
beneficiario(s), dando preferencia a los requerimientos 
recibidos de los Gobiernos Autónomos Municipales con 
categoría demográfica A y B de acuerdo a las NB- SABS.

Director Nacional de Administración y Finanzas: A 
través del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o del 
Director Regional y del Responsable Administrativo 
Regional instruye al Profesional de Activos Fijos I o al 
Profesional de Activos Fijos II, según corresponda la 
elaboración de las cartas de invitación.

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora las cartas de invitación, previo 
V0B° del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o del 
Responsable Administrativo Regional y aprobación del 
Director(a) Nacional de Administración y Finanzas o del 
Director Regional.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.4

Director General 
Ejecutivo o 

Responsable 
delegado para la 
firma de contrato

Profesional de 
Activos Fijos I o
Profesional de 
Activos Fijos II

Profesional de
Activos Fijos II

Versión
2024 -v.1

zí0
I

< J

y6B°

Remite los antecedentes a la Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas, para proseguir con las gestiones 
que correspondan.

To o>

¿A. Á

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o
Director Regional 
/ Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa o

Responsable 
Administrativo

Regional / 
Profesional de

Activos Fijos I o

NMtfOL
>;j.«pr.<4o Aer.M y A«<>j>ue<!os Botivianos

- A
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE. DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

INSTRUCCIÓN DE ELABORACIÓN DE 
INVITACIÓN A ENTIDADES PÚBLICAS

EVALUACION DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS Y 
ELABORACIÓN DE INFORME DE RECOMENDACIÓN DE 
DISPOSICIÓN DE BIENES
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DE10

10.1. o

Informe de

10.2.

10.3.

ELABORACIÓN DE CONTRATO11

De acuerdo a procedimiento interno, elabora el contrato.

TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

Director Nacional de Administración y Finanzas:
Revisa el Informe de Recomendación:

SI procede con el Informe de Recomendación, aprueba 
(firma) y remite los antecedentes a la Dirección 
Nacional Jurídica para la elaboración de contrato.

de 
las

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.4

Director Nacional 
de Administración 

o Director 
Regional y 

Finanzas/ Jefe de 
Unidad Nacional 
Administrativa / 

Responsable 
Administrativo 

Regional

Dirección
Nacional Jurídica

Versión
2024 -v.1

ICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Elabora el Informe de Recomendación y remite los 
antecedentes a Jefatura de Unidad Nacional 
Administrativa o al Responsable Administrativo Regional, 
para su revisión.

SI existe 
Recomendación, 
observaciones.

NO procede con el Informe de Recomendación, 
instruye archivar la documentación con los 
antecedentes.

el Informe 
subsanar

Jefe de Unidad
Administrativo Regional:
Recomendación:

NMtfOL
Ná A'(¡s<.i'5n Arica y Aeropuwioí

Nacional o Responsable
Revisa el Informe de

REVISIÓN Y APROBACIÓN DEL INFORME 
RECOMENDACIÓN DE DISPOSICIÓN DE BIENES

NO existe observaciones
Recomendaciones, aprueba (V°B0) y remite.

observaciones en 
recomienda

Director Regional: Revisa el Informe de 
Recomendaciones firma y deriva Oficina Nacional a 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas.

o o\
/
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REMISIÓN DE ANTECEDENTES12

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO13

13.1.

13.2.

13.3.

14

14.1.

IFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

Remite a Dirección Nacional de Administración y Finanzas para 
seguir con las acciones de acuerdo a norma.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.4

Jefe de Unidad 
Nacional 

Administrativa o 
Responsable 

Administrativo 
Regional / 
Técnico de 

Activos Fijos

Versión
2024 -v.1

ELABORACION DE NOTAS PARA LA BAJA DE BIENES DE 
LOS REGISTROS CONTABLES Y DEL SISTEMA VSIAF Y 
ARCHIVO DE ANTECEDENTES

Director General
Ejecutivo o 

Responsable 
Delegado para la 
forma de contrato 
Director Nacional 
de Administración 

o Director 
Regional y 

Finanzas /Jefe de 
Unidad Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo

Regional / 
Profesional de 

Activos Fijos I o 
Profesional de 
Activos Fijos II

Director Nacional de Administración y Finanzas o 
Director Regional: En coordinación con el Jefe de 
Unidad Nacional Administrativa o Responsable 
Administrativo Regional, recaban la firma del o (los) 
beneficario(s) y proceden de acuerdo a lo establecido 
en o los contrato(s) y en la normativa vigente.

<49^
' | -!0O\

í^-1

Técnico de Activos Fijos: Registra la baja de los 
bienes del sistema de Vsiaf.

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora las actas conforme NB- 
SABS.

Director Nacional de Administración y Finanzas o 
Director Regional / Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Responsable Administrativo 
Regional: Entregan el o los bien(es) al o los 
beneficiario(s) y suscriben el Acta de Entrega con la 
relación de los bienes, su estado, cantidad entre otros 
aspectos

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Elabora Nota 
Interna al Jefe de Unidad Nacional Financiera para la 
baja de bienes de los registros contables, según 
documentación.

14.2.

Nota: Registradas las bajas en las Direcciones Regionales, el back up de los 
registros deberán ser remitidos a la Unidad Nacional Administrativa para su 
consolidación corresppiricliente
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15

ARCHIVO

Archiva toda la documentación de respaldo del proceso.

PRODUCTOS:

fe
RIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

NMÉ'OL
Na .«. oaf <ón AervJ y Aeropuertos fi<>‘rz»Ano$

TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.
Informe de Recomendación de Disposición de Bienes.
Resolución Administrativa de disposición de Bienes de Uso Bajo la Modalidad de Transferencia Gratuita 
entre Entidades Públicas.
Contrato de Transferencia o Donación de Bienes de Uso
Acta de Entrega de Bienes de Uso.
Nota Externa al SENAPE y a la Contraloría General de Estado.
Nota Interna al Jefe Unidad Nacional Financiero para la baja de los bienes transferidos bajo la Modalidad i 
de Transferencia Gratuita entre Entidades Públicas de los registros contables.

Entregadas las notas envía las copias al Técnico de Activos 
Fijos, para su archivo junto al proceso de disposición de bienes.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.4

Profesional de 
Activos Fijos I

Versión
2024 - v.1

Técnico de
Activos Fijos

ELABORACION DE NOTAS EXTERNAS AL SERVICIO 
NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO (SEÑARE) Y
CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO (CGE),

Ife

Elabora Nota Externa para el Servicio Nacional de Patrimonio 
del Estado (SEÑARE) y Contraloría General del Estado (CGE), 
informando sobre la conclusión del proceso de disposición de 
bienes, adjunto a la documentación de respaldo y remite previo 
V0B° del Jefe de Unidad Administrativa y firma del Director 
Nacional de Administración y Finanzas.

' ¡
■p o\
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TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos IIDirector Nacional de Administración y Finanzas

Inicio

¿Existe observaciones9
Si

¿Existe observaciones?
Si

XNo

No

.AB,

| aXq |

Versión 2024 Página 1 de 6

Instruye la elaboración dei 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director 
Regional / Responsable Administrativo Regional

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Elabora el Informe de 
Conveniencia Administrativa y 

de Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA-2.4

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

na&éTol

Revisa Informe de 
Conveniencia Administrativa 

y de Factibilidad Legal

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

B
¡PS Aprueba

■ (firma)

Instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Revisa Informe de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal

■<A> o\ 
en

«W "I Z 

ó? \
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TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos II

►’

T

eExiste observaciones?
Si No

,x.

Version 2024 Página 2 de 6

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional / Responsable Administrativo 
Regional

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Instruye la elaboración del 
Informe de 

Recomendación

Revisa Informe de 
Recomendación para la 
Disposición de Bienes

Aprueba ■ 
i (firma) •

Elabora el Informe de 
Recomendación par la 
Disposición de Bienes

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.4

y

■O'
NñAéOL

\s ■i p

a
v.1~

B





r DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General EjecutivoDirector Nacional de Administración y Finanzas

V

Si

No

V

Existen observacionesNo

VSi

Modifica Informe Confirma Informe

Rechaza Informe

Si No

¥
■

rsión 2024 - vi Página 3 de 6

Instruye archivar el 
proceso

Informe de Recomendación 
para la Disposición de 

Bienes

Remite antecedentes para 
su revisión y 

pronunciamiento

Remite antecedentes para 
su archivo

Remite los antecedentes 
para la elaboración de la 
Resolución Administrativa

Si la opinión emitida por el 
Consultor.

Revisa el Informe de 
Recomendación

¿Requiere revalidar 
conclusiones?

Instruye incluir la disposición 
en el PDA de bienes

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.4

Instruye se incluya 
en el POA de la 

gestión

Procedimiento de la 

UNP para la 
inclusión en el POA

__ y
Solicita contratación de 
Consultor Externo de 
acuerdo a proceso de 

contratación 
correspondiente

NA^BQL
N.i-.'rspcíón .'éu y Aoroprmtos Bol v anos

n|^APagJ

¿Se encuentra incluida 
en el POA?

Aprueba .
' 'firma)

..................X
En base a los Informes de 

Conveniencia 
Administrativa y de 

Factibilidad Legal Revisa
Informe de 

Recomendación

^0B°

/S4 A
- ¡ñ" -¡\ D&A. y

Deriva el Informe de 
Recomendación al 

Director General Ejecutivo
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TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General EjecutivoDirección Nacional Jurídica

Resolución Administrativa Cartas de invitación

Documentación de respaldo

'Registran ■< 
; V B‘ ;

Cartas de invitación

Versión 2024 - v 1 Página 4 de 6

Elabora cartas de invitación 
para que presenten sus 

solicitudes de transferencia

Remite los antecedentes 
para proseguir con las 

acciones que 
correspondan

Director(a) Nacional de 
Administración y Finanzas

Remite antecedentes e 
instruye la elaboración de 

cartas de invitación a 
entidades públicas

Documentación de 
respaldo

Jefe de Unidad Nacional Administrativa/ 
o Director Regional /Responsable 

Administrativo Regional/Profesional de 
Activos I o Profesional de Activos II

Documentación de 
respaldo

Profesional de Activos Fijos I o 
Profesional de Activos II

Con las respuestas evalúa y 
analiza, selecciona a los 

beneficiarios y determina la 
cantidad de bienes a transferir

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.4

»o

1 De Pag

/ Firma \ 
, Director 
\Regionafz..

Instruyen la elaboración de 
cartas de invitación

Remite cartas de invitación a 
las entidades publicas

Procedimiento para 
; la Elaboración de 

Resoluciones 
Administrativas 1__.._ _______

C/. 3 O>
I j <n

i
ABÓX



DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Dirección Nacional JurídicaDirector(a) Nacional de Administración y Finanzas

Informe de Recomendación

¿Existe observaciones? NoSi

.Y

¿Aprueba el Informe? SiNo

ve-sion ¿024 - v 1 Página 5 de 6

Profesional de Activos Fijos 1/ 
Profesional de Activos II

Elabora Informe de 
Recomendación y remite

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director 
Regional /Responsable Administrativo Regional

Recomienda subsanar las 
observaciones

Revisan el Informe de 
Recomendación de 

Transferencia

Instruye el archivo de 
antecedentes

Revisa el Informe de 
Recomendación de 

Transferencia

Remite antecedentes para 
la elaboración del Contrato

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.5

Procedimiento
Para Elaboración 

de Contratos

informe de 
Recomendación

I De I 
'.Pag 3/'

FFj

informe de 
Recomendación

N ívíXrK n A-' j.-u y

Vo B’

P V)

] y
b^ABÓX
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TRANSFERENCIA GRATUITA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General Ejecutivo

Elabora las Actas de Entrega

Contrato Documentación de respaldo Actas de Entrega

Documentación de respaldo

Nota Interna

VSIAF

Fin

Versión 2024 - v 1 Página 6 de 6

Remite para seguir con las 
acciones previa firma del o 

los beneficiarios

Director(a) Nacional de Administración y 
Finanzas o Director Regional/ Jefe de 

Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional

Instruyen proceder según lo 
establecido en contrato de 

acuerdo a normativa vigente

Profesional de Activos Fijos I o 
Profesional de Activos Fijos II

Elabora Notas Internas y Nota 
Externa para el (SENAPE) y la 

CGE, informando sobre la 
conclusión del proceso y remite 
notas previo V°B0 y forma de sus 

inmediatos superiores
Notas Internas y 

Exteras

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Responsable 

Administrativo Regional

Elabora Nota Interna a la 
Unidad Nacional 

Financiera para la baja de 
bienes de los registros 

contables, según 
documentación

Técnico de Activos Fijos o Técnico de Activos 
Fijos I

Archivo de la documentación 
de todo el proceso

Da de baja los bienes del 
sistema de Vsiaf.

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.4

Entregan el o los bien(es) al 
o los beneficiario(s) y 

suscriben el Acta de Entrega 
con la relación de los bienes, 

su estado, cantidad entre 
otros aspectos

Acta de Entrega de Bienes

De Paq

'VTLJ

-
I

■/Opo'o^ 
i 05 IJA. ;
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Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

I

IFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Informe Técnico de Activos Fijos a ser dispuestos, debidamente rubricado y aprobado.
• Detalle de Activos Fijos consolidados a ser dispuestos, por grupo o rubro contable.

MARCO
NORMATIVO:

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
la disposición de bienes de uso bajo la modalidad de Donación a Instituciones o 
Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro.

El procedimiento se inicia con la instrucción de elaboración del Informe de Conveniencia 
Administrativa y de Factibilidad Legal y concluye con el archivo de toda la documentación 
de respaldo del proceso de disposición de bienes bajo la modalidad de Donación a 
Instituciones o Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro.

• Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB - SABS).

DONACION A INSTITUCIONES O 
ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE 

LUCRO

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.5

Versión
2024 - v.1

• Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de 
NAABOL, vigente.

NMtfOL
Na.<'4á< -.••n Aí re* y Aí?ft)pucr!Ó5 BoLvíV-qi

Plazo
De acuerdo a 
cronograma 
aprobado

Responsable(s) 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa, 
Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Profesional de

Activos Fijos i y

Etapa Descripción
INSTRUCCIÓN PARA LA ELABORACIÓN DEL INFORMÉ 
DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FACTIBILIDAD 
LEGAL

Si dentro los bienes de uso identificados, existen bienes que 
pueden ser dispuestos bajo la modalidad de Donación a 
Instituciones o Asociaciones Privadas sin fines de Lucro 
instruye al Profesional de Activos Fijos I, Profesional de Activos 
Fijos II, a través de Jefe de Unidad Nacional Administrativa o

OI

4^^ 
o
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2

2.1.

El informe deberá considerar lo siguiente:

Análisis de Conveniencia Administrativa:

Análisis de Factibilidad Legal

Financieras

ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Director Regional, y Responsable Administrativo Regional, 
elaborar el proyecto de Informe de Conveniencia Administrativa 
y de Factibilidad Legal.

Remite al Responsable Administrativo Regional o Jefe de 
Unidad Nacional Administrativa.

Profesional de Activos Fijos I o Profesional Activos 
Fijos II: Elabora el proyecto de Informe de Conveniencia 
Administrativa y de Factibilidad Legal, tomando en 
cuenta la situación legal y condición actual de los bienes 
y determinando la modalidad.

La no utilización del bien.
Las condiciones actuales de los mismos.
Las posibilidades de utilización del bien en un 
corto, mediano y largo plazo.
Vida útil que identifica a los bienes que hayan 
cumplido el periodo de vida útil estimada y su 
sustitución sea recomendable.

DONACIÓN A INSTITUCIONES O 
ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE 

LUCRO

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.5

Profesional de 
Activos Fijos I / 
Profesional de 
Activos Fijos II, 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa / 

Responsable 
Administrativo, 

Director Regional, 
Director(a) 

Nacional de 
Administración y 

Finanzas

Profesional de
Activos Fijos II

Versión
2024 - v.1

ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL INFORME 
DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FACTIBILIDAD 
LEGAL

NAAáOL
N.h'i’-.p. ón y Aeropuerto*. BoLvuino*,

Identificación y ubicación del bien
Condición Actual
Antecedentes de su adquisición
Documento que acrediten la propiedad del bien 
o los bienes sujetos a registro.
Gravámenes y Obligaciones 
pendientes.

D¿

JA.,

/ / 4 o oX en
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2.2.

2.3.

2.4.

3

IFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Director Regional: Revisa el Informe de Conveniencia 
Administrativa y de Factibilidad Legal y determina:

Director Nacional de Administración y Finanzas:
Revisa el Informe de Conveniencia Administrativa y de 
Factibilidad Legal y determina:

No existe observaciones, aprueba (firma) el Informe, 
remite a Oficina Nacional a Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

No existe observaciones, registra V0B0 en el Informe, 
remite antecedente según corresponda.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

DONACIÓN A INSTITUCIONES O 
ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE 

LUCRO

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.5

Profesional de 
Activos Fijos I 
Profesional de 
Activos Fijos 11/ 
Jefe de Unidad 

Nacional

Versión
2024 - v.1N.AAtí'OL

Ai-te,» y Aeropucítos Bcñvutfttrt

ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL INFORME 
DE RECOMENDACIÓN PARA LA DISPOSICIÓN DE BIENES

No existe observaciones, aprueba (firma) el Informe, 
Instruye al Profesional de Activos Fijos I o Profesional 
de Activos Fijos II, a través del Jefe de Unidad 
Nacional Administrativa o Director Regional, 
Responsable Administrativo Regional a elaborar el 
Informe de Recomendación.

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Revisa el 
Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad 
Legal:

l \fn‘

/<-> -fdivo ' 
I 
\

3.1. Profesional de Activos Fijos I o Profesional de
Activos Fijos II: Elabora Informe de Recomendación 
para la Disposición de Bienes bajo la modalidad de
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Administrativa y

Administrativa o

3.2.

3.3.

ERIFICAR. LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe de Recomendación.

DONACIÓN A INSTITUCIONES O 
ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE 

LUCRO

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.5

Administrativa.
Responsable

Administrativo
Regional/ Director
Regional, Director

Nacional de
Administración y

Finanzas

Versión
2024 -v.1

No existe observaciones, registra V0B° en el Informe 
Recomendación, remite a Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas.

Remite a Jefe de Unidad Nacional 
Responsable Administrativo Regional.

Donación a instituciones o asociaciones privadas sin 
fines de lucro el cual deberá contener como mínimo lo 
siguiente:

Director Regional: Revisa Informe de Recomendación 
para la Disposición de Bienes bajo la modalidad de 
Donación a instituciones o asociaciones privadas sin 
fines de lucro y verifica:

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe de Recomendación.

• Relación y tipo de Bienes
• Análisis de Conveniencia 

Factibilidad Legal.
• Recomendación a la modalidad a utilizarse.
• Determinación del precio base de los bienes a 

disponer.
• Documentación de Respaldo de los Bienes a ser 

Dispuestos

nmbol
n >•. I I.b :-.'n tf'WJ v AwcpuMM Boiivwmoí

No existe observaciones, registra V°B0 en el Informe 
Recomendación, remite a Director Regional o 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas.

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Revisa 
Informe de Recomendación para la Disposición de 
Bienes bajo la modalidad de Donación a instituciones o 
asociaciones privadas sin fines de lucro y verifica:

,o'

o\<ni

% foop-
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3.4.

ANALISIS DEL INFORME DE RECOMENDACIÓN4

Si el Informe del Consultor Externo:

d)

e)

0

INCLUSION EN EL ROA5

10

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Revisa el Informe de Recomendación, si requiere revalidar las 
conclusiones, en el marco de la normativa vigente, solicita la 
contratación de un Consultor Externo de acuerdo al proceso de 
contratación correspondiente.

Incluye la Disposición de bienes en el ROA, de acuerdo a 
procedimiento interno de la UNP.

Director Nacional de Administración y Finanzas: 
Revisa el Informe de Recomendación para la Disposición 
de Bienes bajo la modalidad de Donación a instituciones 
o asociaciones privadas sin fines de lucro determina:

No existe observaciones, aprueba (firma) y remite al 
Director General Ejecutivo.

DONACIOÑAJÑSTITUCIONES O 
ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE 

LUCRO

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.5

Director General 
Ejecutivo

Unidad Nacional 
de Planificación

Versión
2024 - v.1

Confirma las conclusiones del Informe de 
Recomendación, instruye incluir la disposición de bienes 
en el POA:

Rechaza las conclusiones del Informe de 
Recomendación, remite los antecedentes a la Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas para su archivo 
correspondiente.

Modifica las conclusiones del Informe de 
Recomendación, remite los antecedentes a la Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas para su revisión 
y pronunciamiento.

NMfi'OL
\ i rin Acre » y Aeróp-v'tes

^V^RIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

'o v / o o'
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ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA6

REMISION DE ANTECEDENTES7

8

8.1.

RIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

NMCTOL

De acuerdo a procedimiento interno, elabora la Resolución 
Administrativa.

Nota: Las entidades interesadas deberán presentar sus solicitudes de 
confirmación de donación.

Remite a las instituciones o asociaciones privadas sin fines de 
lucro, que brinden servicios de bienestar social, salud o 
educación.

Director Nacional de Administración y Finanzas: A 
través del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o del 
Director Regional y del Responsable Administrativo 
Regional instruye al Profesional de Activos Fijos I o al 
Profesional de Activos Fijos II, según corresponda la 
elaboración de las cartas de invitación.

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora las cartas de invitación, previo 
V0B° del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o del 
Responsable Administrativo Regional y aprobación del 
Director Nacional de Administración y Finanzas o del 
Director Regional.

DONACIÓN A INSTITUCIONES O 
ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE 

LUCRO

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.5

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o 
Director Regional 
/ Jefe de Unidad

Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo

Regional / 
Profesional de 

Activos Fijos I o 
Profesional de
Activos Fijos II

Dirección
Nacional Jurídica

Versión
2024 - v.1

Remite los antecedentes a la Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas, para proseguir con las gestiones 
que correspondan.

INSTRUCCION DE ELABORACION DE CARTAS DE 
INVITACIÓN PARA LA DONACION A INSTITUCIONES O 
ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE LUCRO

Director General
Ejecutivo o

Responsable 
delegado para la 
firma de contrato
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DONACIÓN A INSTITUCIONES O
ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE

Página 42 de 73LUCRO

9

DE10

o

Informe deel

10.2.

10.3.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

10.1.

Determina la cantidad y tipo de bienes a transferir o donar 
a cada beneficiario.

de 
las

Recibidas las respuestas evalúa las mismas, según la 
necesidad de la institución solicitante y selecciona al o (los) 
beneficiario(s), dando preferencia a los requerimientos 
recibidos de los Gobiernos Autónomos Municipales con 
categoría demográfica A y B de acuerdo a las NB- SABS.

Director Nacional de Administración y Finanzas:
Revisa el Informe de Recomendación:

Responsable
el Informe de

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.5

Profesional de 
Activos Fijos I o
Profesional de 
Activos Fijos II

Versión
2024 -v.1

| | Ao o\
| / Ui

NMÉOL
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Elabora el Informe de Recomendación y remite los 
antecedentes a Jefatura de Unidad Nacional 
Administrativa o al Responsable Administrativo Regional, 
para su revisión.

J X^f'Aííc<

SI existe 
Recomendación, 
observaciones.

Director Regional: Revisa el Informe firma y deriva a 
Oficina Nacional a Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas.

EVALUACIÓN DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS Y 
ELABORACIÓN DE INFORME DE RECOMENDACIÓN DE 
DISPOSICIÓN DE BIENES

el Informe 
subsanar

NO existe observaciones en 
Recomendaciones, aprueba (V°B0) y remite.

Director(a)
Nacional de 

Administración o 
Director Regional 
y Finanzas/ Jefe 

de Unidad
Nacional 

Administrativa /
Responsable 

Administrativo
Regional

NAy

observaciones en 
recomienda

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativo Regional: Revisa 
Recomendación:

REVISIÓN Y APROBACION DEL INFORME 
RECOMENDACIÓN DE DISPOSICIÓN DE BIENES
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E L A B O RACIÓN DE CONTRATO11

De acuerdo a procedimiento interno, elabora el contrato.

REMISION DE ANTECEDENTES12

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO13

13.1.

13.2.

13.3.

RIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Remite a Dirección Nacional de Administración y Finanzas para 
seguir con las acciones de acuerdo a norma.

SI procede con el Informe de Recomendación, aprueba 
(firma) y remite los antecedentes a la Dirección 
Nacional Jurídica para la elaboración de contrato.

DONACION A INSTITUCIONES O 
ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE 

LUCRO

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.5

Dirección
Nacional Jurídica

Versión
2024 -v.1

NAAÉÓL

Director General
Ejecutivo o 

Responsable 
Delegado para la 
forma de contrato 
Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o 
Director Regional 
/Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Profesional de 

Activos Fijos I o 
Profesional de 
Activos Fijos II

Director Nacional de Administración y Finanzas 
Director Regional: En coordinación con el Jefe de 
Unidad Nacional Administrativa o Responsable 
Administrativo Regional, recaban la firma del o (los) 
beneficario(s) y proceden de acuerdo a lo establecido 
en o los contrato(s) y en la normativa vigente.

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora las actas conforme NB- 
SABS.

o o\
<n

NO procede con el Informe de Recomendación, 
instruye archivar la documentación con los 
antecedentes.

V’S0'

1 1 '

Director Nacional de Administración y Finanzas o 
Director Regional / Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Responsable Administrativo 
Regional: Entregan el o los bien(es) al o los 
beneficiario(s) y suscriben el Acta de Entrega con la 
relación de los bienes, su estado, cantidad entre otros 
aspectos.

B'

O
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14

14.1.

14.2.

15

ARCHIVO16

Archiva toda la documentación de respaldo del proceso.

ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Nota: Registradas las bajas en las Direcciones Regionales, el back up de los 
registros deberán ser remitidos a la Unidad Nacional Administrativa para su 
consolidación correspondiente.

Entregadas las notas envía las copias al Técnico de Activos 
Fijos, para su archivo junto al proceso de disposición de bienes.

Técnico de Activos Fijos: Registra la baja de los 
bienes del sistema de Vsiaf.

DONACION A INSTITUCIONES O 
ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE 

LUCRO

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.5

Jefe de Unidad
Nacional 

Administrativa o 
Responsable 
Administrativo 

Regional/ Técnico 
de Activos Fijos

Profesional de 
Activos Fijos I

Versión
2024 -v.1

Técnico de
Activos Fijos

ELABORACIÓN DE NOTAS PARA LA BAJA DE BIENES DE 
LOS REGISTROS CONTABLES Y DEL SISTEMA VSIAF Y 
ARCHIVO DE ANTECEDENTES

T

ELABORACIÓN DE NOTAS EXTERNAS AL SERVICIO 
NACIONAL DE PATRIMONIO DEL ESTADO (SEÑARE) Y 
CONTRALORÍA GENERAL DEL ESTADO (CGE),

Elabora Nota Externa para el Servicio Nacional de Patrimonio 
del Estado (SENAPE) y Contraloría General del Estado (CGE), 
informando sobre la conclusión del proceso de disposición de 
bienes, adjunto a la documentación de respaldo y remite previo 
V0B° del Jefe de Unidad Administrativa y firma del Director 
Nacional de Administración y Finanzas.

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Elabora Nota 
Interna al Jefe de Unidad Nacional Financiera para la 
baja de bienes de los registros contables, según 
documentación.

ÑmSOl

. EHPS

o o\
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PRODUCTOS:

V0?

R LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.
Informe de Recomendación de Disposición de Bienes.
Resolución Administrativa de disposición de Bienes de Uso Bajo la Modalidad de Donación a Instituciones 
o Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro.
Contrato de Transferencia o Donación de Bienes de Uso.
Acta de Entrega de Bienes de Uso.
Nota Externa al SENAPE y a la Contraloría General de Estado.
Nota Interna al Jefe Unidad Nacional Financiero para la baja de los bienes transferidos bajo la Modalidad 
Donación a instituciones o Asociaciones Privadas sin fines de Lucro de los registros contables.

DONACÍOÑA INSTITUCIONES O 
ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE 

LUCRO

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.5

Versión
2024 - v.1

NMBOL
A'-'ej y Aeffipuijttói -inv.



T DIAGRAMA DE FLUJO

DONACIÓN A INSTITUCIONES O ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE LUCRO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos IIDirector Nacional de Administración y Finanzas

i Inicio 

?

T

¥
¿Existe observaciones?

Si
(.Existe observaciones?

Si

No __ JL...

No

Mers.cn 2Q24 v ■ Pagina 1 de 6

Instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Revisa Informe de 
Conveniencia Administrativa 

y de Factibilidad Legal

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director 
Regional / Responsable Administrativo Regional

Instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Revisa Informe de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Elabora el Informe de 
Conveniencia Administrativa y 

de Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.5

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

MA&BbL
Hav.xpr.cn A. y Ac.opú- .tos ...inoi

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Mers.cn
Hav.xpr.cn


DIAGRAMA DE FLUJO

DONACIÓN A INSTITUCIONES O ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE LUCRO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos II

¿Existe observaciones?
Si No

i

V

Página 2 .-.3 S

ko

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional / Responsable Administrativo 
Regional

Recomienda corregir y/ 
o ampliare! Informe

Instruye la elaboración del 
Informe de 

Recomendación

Revisa Informe de 
Recomendación para la 
Disposición de Bienes

Elabora el Informe de 
Recomendación par la 
Disposición de Bienes

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.5

: Aprueba

41

NAAtíOL
»’< y ¿.'•.•''.pip-rtcn Bos-.vt.v*-

o\
I Cfl

Á. y

versión 2024 - v 1



DIAGRAMA DE FLUJO

DONACIÓN A INSTITUCIONES O ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE LUCRO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General EjecutivoDirector Nacional de Administración y Finanzas

Si

No

Y

Existen observacionesNo

Si

Confirma InformeModifica Informe

Rechaza Informe.sT"--

NoSi

.. X.........

Pacing 3 de 6

»o

Instruye archivar el 
proceso

Remite antecedentes para 
su archivo

En base a los Informes de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal Revisa 

Informe de 
Recomendación

Informe de Recomendación 
para la Disposición de 

Bienes

Remite antecedentes para 
su revisión y 

pronunciamiento

Remite los antecedentes 
para la elaboración de la 
Resolución Administrativa

Revisa el Informe de 
Recomendación

¿Requiere revalidar 
conclusiones?

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.5

Procedimiento de la 
UNP para la 

inclusión en el POA

Si la opinión emitida por el 
Consultor:

o\

N£A<OL
Hd'.-x'CdCión rv.- y BoLv rino-

Instruye se incluya 
en el POA de la 

gestión

¿Se encuentra incluida 
en el POA?

6

Aprueba 
. (firma) ,

Solicita contratación de 
Consultor Externo de 
acuerdo a proceso de 

contratación 
correspondiente

iXYsi
Versión 2Ü24 „ 1

¡

Deriva el Informe de 
Recomendación al 

Director General Ejecutivo

Instruye incluir la disposición 
en el POA de bienes

^7
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DONACIÓN A INSTITUCIONES O ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE LUCRO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General EjecutivoDirección Nacional Jurídica

Resolución Administrativa Cartas de invitación

Documentación de respaldo

Registran-

Cartas de invitación

Versión 2024 - v i Pagina 4 de 5

X •Af.l 2

Elabora cartas de invitación 
para que presenten sus 
solicitudes de donación

Remite los antecedentes 
para proseguir con las 

acciones que 
correspondan

Remite antecedentes e 
instruye la elaboración de 

cartas de invitación a 
instituciones o asociaciones 
privadas sin fines de lucro

Director(a) Nacional de 
Administración y Finanzas

Documentación de 
respaldo

Jefe de Unidad Nacional Administrativa/ 
o Director Regional /Responsable 

Administrativo Regional/Profesional de 
Activos I o Profesional de Activos II

Documentación de 
respaldo

Remite cartas de invitación a 
instituciones o asociaciones 
privadas sin fines de lucro

Profesional de Activos Fijos I o 
Profesional de Activos II

Con las respuestas evalúa y 
analiza, selecciona a los 

beneficiarios y determina la 
cantidad de bienes a donar

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.5

De Pag

■ Firma \ 
Director ‘

' Regional./

NSftÉ'OL
■á •'.r/pf >ón A-v Br. ..

Instruyen la elaboración de 
cartas de invitación

e

i Procedimiento para
' la Elaboración de

Resoluciones
I Administrativas
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DONACIÓN A INSTITUCIONES O ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE LUCRO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Dirección Nacional JurídicaDirector Nacional de Administración y Finanzas

Informe de Recomendación

¿Existe observaciones? No
Si

¿Aprueba el Informe?
No

N

1

Página 5 de 6

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director 
Regional /Responsable Administrativo Regional

Profesional de Activos Fijos 1/ 
Profesional de Activos II

Elabora Informe de 
Recomendación y remite

Recomienda subsanar las 
observaciones

Revisan el Informe de 
Recomendación de 

Donación

Instruye el archivo de 
antecedentes

Revisa el Informe de 
Recomendación de 

Donación

Remite antecedentes para 
la elaboración del Contrato

Informe de 
Recomendación

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.5

Procedimiento 
para Elaboración 

de Contratos

Versión 202¿ - v 1

/< f'
pj

*W1¡**«Ü

informe de 
Recomendación

•9°

Ató

N.AAETOL
H.r.T<j.v«en > Arrepu'.’fto^ Boítviaf'os

o)
' tn

V°B"
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DONACIÓN A INSTITUCIONES O ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE LUCRO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General Ejecutivo

^DePagJ

Elabora las Actas de Entrega

Contrato Documentación de respaldo Actas de Entrega

Documentación de respaldo

Nota Interna

VSIAF

.A,

o'

H?
'Y

Página 6 de ?

Remite para seguir con las 
acciones previa firma del o 

los beneficiarios

Director Nacional de Administración y 
Finanzas o Director Regional/ Jefe de 

Unidad Nacional Administrativa o
Responsable Administrativo Regional

Entregan el o los bien(es) al 
o los beneficiario(s) y 

suscriben el Acta de Entrega 
con la relación de los bienes, 

su estado, cantidad entre 
otros aspectos

Acta de Entrega de Bienes

Instruyen proceder según lo 
establecido en contrato de 

acuerdo a normativa vigente

Profesional de Activos Fijos I o 
Profesional de Activos Fijos II

Notas Internas y 
Exteras

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Responsable 

Administrativo Regional

Elabora Nota Interna a la 
Unidad Nacional

Financiera para la baja de 
bienes de los registros 

contables, según 
documentación

Técnico de Activos Fijos o Técnico de Activos 
Fijos I

Archivo de la documentación 
de todo el proceso

Da de baja los bienes del 
sistema de Vsiaf.

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.5

V

Fin

Versión 2024 - v 1

N/WBOL

Elabora Notas Internas y Nota 
Externa para el (SEÑARE) y la 

CGE, informando sobre la 
conclusión del proceso y remite 
notas previo XAB0 y forma de sus 

inmediatos superiores

a
t
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Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Descripción

ADMINISTRATIVA

RIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

1
¡

Informe Técnico de Activos Fijos a ser dispuestos, debidamente rubricado y aprobado.
Detalle de Activos Fijos consolidados a ser dispuestos, por grupo o rubro contable.

MARCO
NORMATIVO:

El procedimiento se inicia con la instrucción de elaboración del Informe de Conveniencia 
Administrativa y de Factibilidad Legal y finaliza con el archivo de toda la documentación 
de respaldo del proceso de disposición de bienes bajo la modalidad de Remate con 
Privados.

• Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de 
NAABOL, vigente.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
la disposición de bienes de uso bajo la modalidad de Remate con Privados

• Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB - SABS).

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.6

Versión
2024 -v.1

V^

T

Plazo
De acuerdo a 
cronograma 

aprobado

Responsable(s) 
Jefe de Unidad

Nacional
Administrativa /

Responsable 
Administrativo

Regional.
Profesional de 
Activos Fijos I /
Profesional de 
Activos Fijos II

Etapa
1

Si dentro los bienes de uso identificados, existen bienes que 
pueden ser dispuestos bajo la modalidad de Remate con 
Privados, instruye al Profesional de Activos Fijos I, 
Profesional de Activos Fijos II, a través del Jefe de Unidad 
Nacional Administrativa o Director Regional, y Responsable

INSTRUCCIÓN PARA LA ELABORACIÓN DEL INFORME 
DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA 'C DE 
FACTIBILIDAD LEGAL

■A

NMÍOL
i<>a Aérea y Avropucrios fiobviands
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2

2.1.

El Informe deberá considerar lo siguiente:

Análisis de Conveniencia Administrativa:

Análisis de Factibilidad Legal

IFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADOV!

Administrativo Regional, elaborar el proyecto de Informe de 
Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.

Profesional de Activos Fijos I y Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora el proyecto de Informe de 
Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal, 
tomando en cuenta la situación legal y condición 
actual de los bienes.

La no utilización del bien.
Las condiciones actuales de los mismos.
Las posibilidades de utilización del bien en un 
corto, mediano y largo plazo
Vida útil que identifica a los bienes que hayan 
cumplido el periodo de vida útil estimada y su 
sustitución sea recomendable.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.6

Profesional de 
Activos Fijos I, 
Profesional de 

Activos Fijos II / 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa, 
Responsable 

Administrativo 
Regional / 

Director Regional. 
Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas

Versión
2024 - v.1

I

NAAtfOL
Nwwption Aen'a y Awoíx>«íoí Boimanoy

ELABORACION, REVISIÓN Y APROBACION DEL 
INFORME DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE 
FACTIBILIDAD LEGAL

Remite al Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional.

Identificación y ubicación del bien
Condición Actual
Antecedentes de su adquisición
Documento que acrediten la propiedad del 
bien o los bienes sujetos a registro.
Gravámenes y Obligaciones Financieras 
pendientes.
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2.2.

en el

2.3.

2.4.

ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

NMtí'OL
N.wgxi'X) Acri-.t y Aetopucr!-.'. MwanOi

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Director Nacional de Administración y Finanzas: 
Revisa el Informe de Conveniencia Administrativa y 
de Factibilidad Legal, determina:

No existe observaciones, aprueba (firma) el 
Informe Instruye al Profesional de Activos Fijos I 
o Profesional de Activos Fijos II, a través del Jefe 
de Unidad Nacional Administrativa, o Director 
Regional y Responsable Administrativo Regional, 
a elaborar el Informe de Recomendación.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.6

Versión
2024 -v.1

ÍR E.R. $/

No existe observaciones, registra V°B0 en el 
Informe, remite a Oficina Nacional al o a la 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas.

Director Regional: Revisa el Informe de 
Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal:

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Revisa el 
Informe de Conveniencia Administrativa y de 
Factibilidad Legal:

obo o\
i

./

'EH?S .

No existe observaciones, registra V°B0 
Informe, remite a:
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3
PARA

3.1.

Administrativa y

3.2.

3.3.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora Informe de Recomendación 
para la Disposición de Bienes bajo la modalidad de 
Remate con Privados el cual deberá contener como 
mínimo lo siguiente:

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe de Recomendación.

No existe observaciones, registra V°BÜ en el 
Informe Recomendación y deriva a Dirección 
Regional o Dirección Nacional de Administración y 
Finanzas.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.6

Profesional de 
Activos Fijos I 
Profesional de 
Activos Fijos II/ 
Jefe de Unidad 

Nacional
Administrativa, 
Responsable

Administrativo 
Regional/ Director 
Regional, Director 

Nacional de
Administración y 

Finanzas

Versión
2024 - v.1

NMÉÓL
NíWgjtiOn Aére.i y A<Top-.K‘<lo$ ÍOlivIjhOS

o -j—i

DEL
LA

• Relación y tipo de Bienes.
• Análisis de Conveniencia 

Factibilidad Legal.
• Recomendación a la modalidad a utilizarse.
• Determinación del precio base de los bienes a 

disponer.
• Documentación de Respaldo de los Bienes a ser 

Dispuestos.

r\ ye

ELABORACIÓN,
INFORME DE
DISPOSICIÓN DE BIENES

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Revisa 
Informe de Recomendación para la Disposición de 
Bienes bajo la modalidad Remate con Privados y 
verifica:

Director Regional: Revisa el Informe de 
Recomendación para la Disposición de Bienes bajo la 
modalidad de Remate con Privados y determina-

T

REVISIÓN Y APROBACIÓN 
RECOMENDACIÓN

Remite a Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional.
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3.4.

ANALISIS DEL INFORME DE RECOMENDACION4

un Consultor Externo.

El Informe emitido por el Consultor Externo:

a) las

deb) las

ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

No existe observaciones, aprueba (firma) y remite 
al Director General Ejecutivo.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.6

Director General 
Ejecutivo

Versión
2024 - v.1

NMBÓL
Náwijsd» WrcJ y Aerupur'tot Bolivtinos

Director Nacional de Administración y Finanzas: 
Revisa el Informe de Recomendación para la 
Disposición de Bienes bajo la modalidad de Remate 
con Privados y determina:

Revisa el Informe de Recomendación de Disposición de 
bienes, si requiere revalidar las conclusiones del mismo, en 
el marco de la normativa vigente, solicita la contratación de 
i i r-, r, r- i í lío r

No existe observaciones, aprueba (firma) y remite 
a Dirección Nacional de Administración y 
Finanzas.

Rechaza las conclusiones del Informe 
Recomendación, remite los antecedentes a la 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas para 
su archivo correspondiente.

Modifica las conclusiones del Informe de 
Recomendación, remite los antecedentes a la 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas para 
su revisión y pronunciamiento.

»

h hyo o>< 1) / |
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INCLUSION EN EL PQA5

ELABORACIÓN DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA6

REMISION DE ANTECEDENTES7

CONDICIONES DE LALASDE8

Debiendo contener mínimamente la siguiente información:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

c)

Incluye la Disposición de bienes en el POA, de acuerdo al 
procedimiento interno de la UNP.

De acuerdo a procedimientos internos y a normativa vigente 
elabora la Resolución Administrativa.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.6

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o 
Director Regional 
/Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Profesional de 

Activos Fijos I o 
Profesional de 
Activos Fijos II

Dirección
Nacional Jurídica

Unidad Nacional 
de Planificación

Director General 
Ejecutivo

Versión
2024 - v.1

Nombre de la Entidad.
Forma de Remate

NAAÉOL

El Director Nacional de Administración y Finanzas a través 
del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o el Director 
Regional y el Responsable Administrativo Regional, 
instruyen al Profesional de Activos Fijos I o al Profesional de 
Activos Fijos II, la elaboración de las condiciones de la 
convocatoria, en el marco de las NB - SABS y previo V°BÜ 
del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o del 
Responsable Administrativo Regional y firma del Directoría) 
Nacional de Administración y Finanzas o del Director 
Regional y remite al personal designado, para la publicación 
de la convocatoria.

Confirma las conclusiones del Informe de 
Recomendación, instruye incluir la disposición de 
bienes en el POA:

Remite antecedente a la Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas para la elaboración de las 
condiciones de la convocatoria.

eTaboración
CONVOCATORIA

Vof3°
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PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA9

CONCURSO DE PROPUESTAS O PUJA ABIERTA10

11

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
«i

I Realiza la apertura pública de sobres, evalúa las propuestas 
recibidas, adjudica a la propuesta más alta o igual al precio

Inicia el proceso de la publicación de la convocatoria en el 
SICOES y en Mesa de Partes de la entidad, por lo menos 
diez (10) días hábiles antes de la fecha de cierre de 
presentación de propuestas, conforme a la normativa 
vigente.

Si corresponde a un Concurso de Propuestas, podrá 
designar a una Comisión de Calificación para la apertura, 
evaluación de las propuestas y la elaboración del informe de 
recomendación de adjudicación de acuerdo al Decreto 
Supremo N° 0181 y continúa en la Etapa N° 11.

Descripción y precio base de los bienes a ser 
rematados.
Dirección y horario en el que se puede ver el o los 
bienes.
Dirección y Horario de consultas.
Fecha y hora límite de presentación de propuestas.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.6

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas

Comisión de 
Calificación o

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o
Director Regional

Versión
2024 - v.1

Personal 
Designado

Si corresponde a una Puja Abierta, en Acto Público, en 
presencia del Notario de Fe Pública, realiza la adjudicación 
del bien a la propuesta más alta o igual al precio base para 
luego emitir el Acta de Adjudicación correspondiente y 
continúa en la Etapa N°12.

Nota Las actividades del Concurso de Propuestas o de la Puja Abierta 
deberán enmarcarse a lo establecido en las NB- SABS Para el concurso 
de propuestas el o la Director(a)Nacional de Administración y Finanzas 
podrá designar a una comisión de calificación.

O O \

,5' 
n»bol 
Itaí-garion Miw y toopucHi» Rnliwjrx»

APERTURA DE SOBRES, CALIFICACION DE
I PROPUESTAS Y ELABORACIÓN DEL INFORME DE

ADJUDICACIÓN
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12

Evalúa el Informe o Acta de Adjudicación y determina:

13

14

Toma conocimiento del Informe de Adjudicación o Acta de 
Adjudicación y remite los antecedentes a la Dirección 
Nacional Jurídica, para la elaboración del contrato.

Si no corresponde solicita la publicación de una 
nueva convocatoria con ajustes correspondientes.

Si corresponde, aprueba la adjudicación y remite al 
Director General Ejecutivo

CÓDIGO
PRO - DNAF-UNA - 2.6

Director General 
Ejecutivo

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas

Versión
2024 - v.1

O o>
co

Instruye al Jefe de Unidad Nacional Administrativa o solicita 
al Director Regional instruir al Responsable Administrativo 
Regional, entregar la Certificación de la Adjudicación, 
comunicando al proponente que la cancelación total del o los

EVALUACIÓN DEL INFORME DE ADJUDICACION O DE 
ACTA DE ADJUDICACIÓN

Si la convocatoria fue declarada desierta el o la Director 
Nacional de Administración y Finanzas, solicita al Jefe de 
Unidad Nacional Administrativa o al Director Regional para 
que, a través del Responsable Administrativo Regional, 
según corresponda, se solicite al personal designado la 
publicación de una nueva convocatoria previa revisión y 
ajuste de las condiciones de la convocatoria, si corresponde.

Í°R.?
H?S

INSTRUCCIÓN PARA LA ENTREGA DE LA 
CERTIFICACIÓN DE LA ADJUDICACIÓN Y SOLICITUD 
DE CANCELACIÓN DEL TOTAL DE LOS BIENES

TOMA CONOCIMIENTO, APRUEBA Y REMISION DE 
ANTECEDENTES PARA LA ELABORACIÓN DEL 
CONTRATO

NAAtfOL
h'3.«‘ípc<6n Acre.» y AcftjpticítOÍ Bc-Lv-íftO*.

base y elabora el Informe de Recomendación de 
Adjudicación y si corresponde a una comisión remite al o la 
directora Nacional de Administración y Finanzas para su 
consideración.

—- - -

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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ELABORACION DE CONTRATO15

Elabora el contrato de acuerdo a procedimientos internos.

REMISION DE ANTECEDENTES16

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO17

18

18.1.

8O.

bien(es) el cual debe realizarlo en los tres (3) días hábiles a 
partir de la entrega de la certificación, para posteriormente 
remitir antecedentes para la elaboración del contrato.

Remite al Dirección Nacional de Administración y Finanzas 
antecedentes para seguir las acciones que correspondan de 
acuerdo a contrato.

Técnico de Activos Fijos: Registra la baja de los 
bienes del Sistema de Vsiaf.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.6

Director General 
Ejecutivo o 

Responsable 
delgado para la 

firma de contrato

Dirección
Nacional Jurídica

Versión
2024 - v.1

18.2.

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas o
Director Regional 
/ Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Profesional de 

Activos Fijos I o 
Profesional de 
Activos Fijos II 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa o

Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Técnico de

Activos Fijos

BAJA DE BIENES DE LOS REGISTROS CONTABLES Y 
DEL SISTEMA DE VSIAF

7^
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

El o la directora Nacional de Administración y Finanzas, en 
coordinación con el Jefe de Unidad Nacional Administrativa 
o el Director Regional y el Responsable Administrativo 
Regional, instruye al Profesional de Activos Fijos I o al 
Profesional de Activos Fijos II. según corresponda, proceden 
a la entrega el bien o bienes, suscriben el Acta según el 
estado, cantidad y otros aspectos que se requieran 
considerar.

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Elabora 
Nota Interna al Jefe de Unidad Nacional Financiera 
para la baja de bienes de los registros contables, 
según documentación de respaldo.

nmbol

\SZX 
\ .' O o' 
| en

7A. t
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ELABORACION DE LAS NOTAS EXTERNAS19

ARCHIVO20

Archiva toda la documentación de respaldo del proceso.

PRODUCTOS:

. .o't

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

- Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.
- Informe de Recomendación de Disposición de Bines.
- Resolución Administrativa de Disposición de Bienes de Uso Bajo la Modalidad de Remate con Privados
- Contrato de Transferencia de Bienes de Uso.
- Acta de Entrega de Bienes de Uso.
- Nota al SENAPE y a la Contraloría General de Estado.
- Nota Interna al Jefe de Unidad Nacional Financiera para la baja de los bienes transferidos bajo la modalidad 

de Enajenación a Título Oneroso - Remate con Privados de los registros contables.

Entregadas las notas envía las copias al Técnico de Activos 
Fijos, para su archivo junto al proceso de disposición de 
bienes.

CÓDIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.6

Profesional de 
Activos Fijos I

Versión
2024 - v.1

Técnico de
Activos Fijos

05 a»
NMBOL

i.íj.v >n Acft-v H ftóhvuníyí

Elabora Nota Externa para el Servicio Nacional de 
Patrimonio del Estado (SEÑARE) y Contraloría General del 
Estado (CGE), informando sobre la conclusión del proceso 
de disposición de bienes, adjunto a la documentación de 
respaldo y lo remite previo V°B0 del Jefe de Unidad 
Administrativa y firma del Director(a) Nacional de 
Administración y Finanzas.

o o\
I </>



DIAGRAMA DE FLUJO

REMATE CON PRIVADOS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director Nacional de Administración y Finanzas Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos II

Inicio

.Existe observaciones?
Si

(.Existe observaciones?
Si

No

No

/ersior 2024 - v. "i Página 1 de 6

Instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director 
Regional / Responsable Administrativo Regional

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Revisa Informe de 
Conveniencia Administrativa 

y de Factibilidad Legal

Aprueba 
(firma)

Instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Revisa Informe de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Elabora el Informe de 
Conveniencia Administrativa y 

de Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.6

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

Registra
V B

ÍAPag

w ■y-
--p-. -.n A-'vü >■ A. ropj. rtos BohvMno-.
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REMATE CON PRIVADOS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos II

^DePaTj

V

¿Existe observaciones?
Si

No

í

Versión 2024 - v 1 Pagina 2 de 6

Instruye la elaboración del 
Informe de 

Recomendación

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional / Responsable Administrativo 
Regional

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Elabora el Informe de 
Recomendación par la 
Disposición de Bienes

Informe de Conveniencia 
Adminisirativa y de 
Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.6NLSfttíiOL

- Aéa- • y Aí-.'op j-.-jbz- .•

Revisa Informe de 
Recomendación para la 
Disposición de Bienes

'o3°
\s ,

1.

/ 10 o\

y
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REMATE CON PRIVADOS
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Director General EjecutivoDirector Nacional de Administración y Finanzas

Si
No

Existen observacionesNo

VSi

Confirma InformeModifica Informe

Rechaza Informe

NoSi

'S

V

Version 2024 - v 1 Página 3 ae 6

^4

Remite antecedentes para 
su archivo

Instruye archivar el 
proceso

En base a los Informes de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal Revisa 

Informe de 
Recomendación

Informe de Recomendación 
para la Disposición de 

Bienes

Remite antecedentes para 
su revisión y 

pronunciamiento

Remite los antecedentes 
para la elaboración de la 
Resolución Administrativa

Si la opinión emitida por el 
Consultor:

Revisa el Informe de 
Recomendación

¿Requiere revalidar 
conclusiones?

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.6

Instruye se incluya 
en el POA de la 

gestión

Procedimiento de la 
UNP para la 

inclusión en el POA

■ Aprueba ■
(firma) .

V 
i A Pag i 

V

¿Se encuentra incluida 
en el POA’

Instruye incluir la disposición 
en el POA de bienes

............
Solicita contratación de 
Consultor Externo de 
acuerdo a proceso de 

contratación 
correspondiente

NAfttíÓL
'-n A. '..m v Aeropuerto-.

Deriva el Informe de 
Recomendación al 

Director General Ejecutivo

SU

■A/q° 
i / 01

í_L/k ) ^/0B°
¿ph.R.E.R.^
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REMATE CON PRIVADOS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Personal designadoDirección Nacional Jurídica Director General Ejecutivo

Resolución Administrativa

Documentación de respaldo

iDocumentación de respaldo

/]
’Ae

JL
l?¡

O

p^Pag‘1V
'.-'ersica 2024 - v 1 Página de 6

........ ?
Procedimiento 

para Elaboración 
de Resoluciones 
Administrativas

Remite antecedentes 
para la elaboración de 
las condiciones de la 

convocatoria

Director Nacional de 
Administración y Finanzas

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director 
Regional /Responsable 
Administrativo Regional

Elabora las condiciones 
de la convocatoria en el 
marco de las NB- SABS

Profesional de Activos 
Fijos I o Profesional de 

Activos Fijos II

Publica la convocatoria 
en elSICOESyen 

Mesa de Partes

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.6

Documentación de 
respaldo

lí i
>7

~,7- — ;------ ----------- =¿, 7’T’—-g

Remite antecedentes e 
para elaborar las 
condiciones de la 

convocatoria

I De Pag.

V

/Aprueba'..
Director , 
Regional

5’ wot*0 o'1
ínjLÁ. i

Instruyen elaborar las 
condiciones de la 

convocatoria
. ■■ ...........................

Documentación de respaldo

SICOES
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REMATE CON PRIVADOS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General EjecutivoDirector Nacional de Administración y Finanzas

Determina

ConvocatoriaPuja Abierta Si corresponde a

Aprueba
¥

Si

No

’S

V

Versión 2024 Página de 6

Revisa y evalúa el 
Informe o Acta de 

Adjudicación

¿Está de acuerdo con el 
Informe?

Designa a una Comisión de 
Calificación para apertura, 
evaluación de propuestas y 

recomendación de 
adjudicación

Comisión de Calificación o Director(a) 
Nacional de Administración y 

Finanzas

Devuelve antecedentes 
para proseguir con las 
acciones de acuerdo a 

norma

Documentación 
de respaldo

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.6

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director 
Regional /Responsable 
Administrativo Regional

Elaboran, entregan la 
certificación y reciben el 

pago por el remate y

Documentación 
de respaldo

_________
documentos del adjudicado

jX'-'

y
Instruye la elaboración y 

entrega de la nota 
Certificación de la 

Adjudicación y de solicitud de 
cancelación de los bienes

Documentación de 
respaldo

(' 1

Solicita la publicación de 
una nueva convocatoria 

con ajustes 
correspondientes

T.
En acto público, el Notario de
Fe Pública adjudica el bien a 
la propuesta más alta o igual 
al precio base y emite el Acta

de Adjudicación 
Acta de Adjudicación

m ■a*
NAAtfOiL

Realiza la apertura pública de 
sobres, evalúa las 

propuestas, adjudica a la 
propuesta más alta o igual al 

precio base y elabora el 
Informe de Adjudicación

Informe de Adjudicación

Remite antecedentes para 
la elaboración del contrato

<Ai o\
<n

rRE.R.^
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REMATE CON PRIVADOS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General Ejecutivo

Contrato de Transferencia

Documentación de respaldo

’-X-:

Nota InternaActa de Transferencia

Notas Externas

T

Fin

Página 6 de 6

V

! L1 
i

Versión 2024 v 1

Dirección Nacional
Jurídica

Deriva tramite para 
seguir con las acciones 

que corresponda de 
acuerdo a norma

Entregan el bien o bienes, 
suscriben el Acta según el 
estado, cantidad y otros 

aspectos

Jefe de Unidad Nacional 
Financiera o Responsable 
Administrativo Regional

Técnico de Activos Fijos o Técnico 
de Activos Finos I

Profesional de Activos Fijos I o 
Profesional de Activos Fijos II

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.6

------------ -—_— _—_—
Elabora Notas Internas y Nota 
Externa para el (SEÑARE) y la 

CGE, informando sobre la 
conclusión del proceso y remite 
notas previo V°B0 y forma de sus 

inmediatos superiores

Director NaCÍOnal de Administración y 
Finanzas o Director Regional / Jefe de 

Unidad Nacional Administrativa o
Responsable Administrativo Regional I 

Profesional de Activos Fijos I o
______ Profesional de Activos II

> Aí-opuedosBolivianos

Da de baja los bienes del 
sistema de Vsiaf

Archivo de la documentación 
de todo el proceso

Procedimiento de [ 
elaboración de í

Contratos ;

Elabora Nota Interna a 
la UNF para la baja de 
bienes de los registros 

contables, según 
documentación

VSIAF

ÉtíPS

// í 
s < r/A. /

------
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Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

L
INSUMOS:

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRATIVA

• Informe Técnico de Activos Fijos a ser dispuestos, rubricado y aprobado.
• Detalle de Activos Fijos consolidados a ser dispuestos, por grupo o rubro contable.

• Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB - SABS).

MARCO
NORMATIVO:

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
la disposición de bienes de uso bajo la modalidad de Transferencia Onerosa - Entre 
Entidades Públicas.

• Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de 
NAABOL, vigente.

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.7

Versión
2024 - v.1

El procedimiento se inicia con la instrucción de elaboración del Informe de Conveniencia 
Administrativa y de Factibilidad Legal y finaliza con archivo de toda la documentación de 
respaldo del proceso disposición de bienes de uso bajo la modalidad de Transferencia 
Onerosa - Entre Entidades Públicas.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

b^.RE.R.^ZI

Si dentro los bienes de uso identificados, existen bienes que 
pueden ser dispuestos bajo la modalidad de Transferencia 
Onerosa entre Entidades Públicas, instruye al Profesional de 
Activos Fijos I, Profesional de Activos Fijos II, a través del

T

Responsable(s)
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa.
Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Profesional de 
Activos Fijos I,

Plazo
De acuerdo a 
cronograma 

aprobado

Etapa Descripción
INSTRUCCION PARA LA ELABORACIÓN~DEL INFÓRME
DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE
FACTIBILIDAD LEGAL

NAABOL
Ai'fcj y AefOOui'ftOS 8oI«UíW>s

> o\
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2

2.1.

Los informes deberán considerar lo siguiente:

Análisis de Conveniencia Administrativa:

Análisis de Factibilidad Legal

Administrativa,

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Jefe de Unidad Nacional Administrativa, Director Regional y 
Responsable Administrativo, elaborar el proyecto de Informe 
de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora el proyecto de Informe de 
Conveniencia Administrativa de Factibilidad Legal, 
tomando en cuenta la situación legal y condición 
actual de los bienes.

La no utilización del bien.
Las condiciones actuales de los mismos.
Las posibilidades de utilización del bien en un 
corto, mediano y largo plazo.
Vida útil que identifica a los bienes que hayan 
cumplido el periodo de vida útil estimada y su 
sustitución sea recomendable.

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.7

Profesional de 
Activos Fijos I, 
Profesional de 

Activos Fijos II / 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa.
Responsable 

Administrativa / 
Director Regional.

Director(a) 
Nacional de 

Administración y 
Finanzas

Profesional de
Activos Fijos II

Versión
2024 - v.1

NMÉOL
N.iW<¡,KÍón Acre.i y taopuerti»

Remite al Jefe de Unidad Nacional 
Responsable Administrativo Regional.

ELABORACIÓN? REVISIÓN Y APROBACIÓN DEL 
INFORME DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE 
FACTIBILIDAD LEGAL

Identificación y ubicación del bien
Condición Actual
Antecedentes de su adquisición
Documento que acrediten la propiedad del 
bien o los bienes sujetos a registro.
Gravámenes y Obligaciones Financieras 
pendientes.

■w,
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'iiv.q,K¡ón Aéie.i y /<etopueiií» Bci.viyws

2.2.

2.3.

2.4.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
V

Jefe de Unidad Nacional Administrativa: Revisa el 
Informe de Conveniencia Administrativa e Informe de 
Factibilidad Legal:

Director Nacional de Administración y Finanzas: 
Revisa el Informe de Conveniencia Administrativa y 
de Factibilidad Legal y determina:

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

No existe observaciones, aprueba (firma) el 
Informe, remite a Oficina Nacional a Director 
Nacional de Administración y Finanzas.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe

No existe observaciones, aprueba (firma) el 
Informe, Instruye al Profesional de Activos Fijos I 
o Profesional de Activos Fijos II, a través de Jefe 
de Unidad Nacional Administrativa o Director 
Regional y Responsable Administrativa Regional, 
elaborar el Informe de Recomendación.

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.7

Versión
2024 -v.1

^4 WAV/

Director Regional: Revisa el Informe de 
Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal y 
determina:

No existe observaciones, registra V°B0 en el 
Informe de Conveniencia Administrativa y de 
Factibilidad Legal.

. o o\
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3
PARA

3.1.

Administrativa y

3.2.

3.3.

4-'

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

,ac¿-

Remite al Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional.

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora Informe de Recomendación 
para la Disposición de Bienes bajo la modalidad de 
Transferencia Onerosa entre entidades públicas, el 
cual deberá contener como mínimo lo siguiente:

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe de Recomendación.

No existe observaciones, registra V°B0 en el 
Informe, deriva a Director Regional o Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas.

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.7

Profesional de 
Activos Fijos I 
Profesional de 
Activos Fijos II/ 
Jefe de Unidad

Nacional 
Administrativa,
Responsable 

Administrativo 
Regional/ Director 
Regional, Director 

Nacional de
Administración y 

Finanzas

Versión
2024 -v.1

^•/ÍS

DEL
LA

\ r

• Relación y tipo de Bienes.
• Análisis de Conveniencia 

Factibilidad Legal.
• Recomendación a la modalidad a utilizarse.
• Determinación del precio base de los bienes a 

disponer.
• Documentación de Respaldo de los Bienes a ser 

Dispuestos.

ELABORACION, 
INFORME DE
DISPOSICIÓN DE BIENES

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Revisa 
Informe de Recomendación para la Disposición de 
Bienes bajo la modalidad Transferencia Onerosa 
entre entidades públicas, y verifica:

Ñ.«íá'OL

REVISION Y APROBACION 
RECOMENDACIÓN

Director Regional: Revisa Informe de 
Recomendación para la Disposición de Bienes bajo la 
modalidad Transferencia Onerosa entre entidades 
públicas, y verifica:

g/jj
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3.4.

ANALISIS DEL INFORME DE RECOMENDACION4

Si el Informe emitido por el Consultor Externo:

dellasa)

dellasb)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADOfe h,

NXV,

Revisa el Informe de Recomendación, si requiere revalidar 
las conclusiones del mismo, en el marco de la normativa 
vigente, solicita la contratación de un Consultor Externo.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe de Recomendación.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Si No existe observaciones, aprueba (firma) y 
remite al Director General Ejecutivo.

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

Versión
2024 -v.1

O,

PB° 
P A.

Director Nacional de Administración y Finanzas: 
Revisa el Informe de Recomendación para la 
Disposición de Bienes bajo la modalidad de 
Transferencia Onerosa entre entidades públicas, y 
determina:

Modifica las conclusiones del Informe 
Recomendación, remite los antecedentes a la 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas para 
su revisión y pronunciamiento.

Rechaza las conclusiones del Informe 
Recomendación, remite los antecedentes a la 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas para 
su archivo correspondiente.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.7

«y *
NMtfOL 
ü.ivcgiK¡on Aeres v Aenxxiertai 8c!‘vanos

<

No existe observaciones, registra V°B0 en el 
Informe de Recomendación, deriva a Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas.

Director General 
Ejecutivo

V'í^
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C)

INCLUSION EN EL ROA5

ELABORACIÓN DE LA RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA6

REMISIÓN DE ANTECEDENTES7

DE LACONDICIONESLAS8

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

Publica la convocatoria en el SICOES y en Mesa de Partes 
de la entidad, por lo menos diez (10) días hábiles antes de

Incluye la Disposición de Bienes en el POA, de acuerdo al 
procedimiento interno de la UNP.

De acuerdo a los procedimientos internos y a normativa 
vigente, elabora la Resolución Administrativa.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.7

Unidad Nacional de 
Planificación

Dirección Nacional
Jurídica

Director General 
Ejecutivo

Versión
2024 -v.1

Personal
Designado

La Directora Nacional de Administración y Finanzas a través 
del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o solicita al 
Director Regional y al Responsable Administrativo Regional, 
instruir al Profesional de Activos Fijos I o al Profesional de 
Activos II, la elaboración de las condiciones de la 
convocatoria en el marco de las NB- SABS y previo V°BÜ 
del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Responsable 
Administrativo Regional y firma del Director Nacional de 
Administración y Finanzas o del Director Regional, según 
corresponda y remitir al personal designado para la 
publicación de la convocatoria.

Remite los antecedentes a la Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas para la elaboración de las 
condiciones de la convocatoria.

Director Nacional 
de Administración y 
Finanzas o Director 
Regional / Jefe de 
Unidad Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Profesional de 

Activos Fijos I o 
Profesional de 
Activos Fijos II

ÑáatíbL
•'» Ai'rc.j y Aercpuerto^

Confirma las conclusiones del Informe 
Recomendación de disposición de bienes, instruye 
incluir la disposición en el POA:

I
ELABORACIÓN DE
CONVOCATORIA

9
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DESIGNACION DE LA COMISION DE CALIFICACION10

11

EVALUACION DE INFORME DE ADJUDICACION12

la

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

la fecha de cierre de presentación de propuestas, conforme 
a la normativa vigente.

El Director Nacional de Administración y Finanzas revisa y 
evalúa el Informe de Adjudicación y determina:

CÓDIGO
PRO-DNAF - UNA - 2.7

Director Nacional 
de Administración y 

Finanzas

Versión
2024 - v.1

NMBOL
Atw y Awepuwtos Bdiwanoí

Podrá designar a una Comisión de Calificación.

Comisión de
Calificación o

Director Nacional
de Administración y 1

FinanzasApertura sobres, respecto a las propuestas presentadas y 
las muestras de interés recibidas efectúa la evaluación de 
las mismas de acuerdo a las condiciones para la trasferencia 
onerosa entre Entidades Públicas, establecida en las NB- 
SABS, posteriormente emite el Informe de Recomendación 
de Adjudicación y remite al Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas, cuando corresponda.

^VWIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Revisado el Informe de Recomendación firma 
adjudicación y remite al Director General Ejecutivo.

Si la convocatoria fue declarada desierta, instruye al Jefe de 
Unidad Nacional Administrativa o solicita al Director 
Regional instruir al Responsable Administrativo Regional, se 
solicite al personal designado la publicación de una nueva 
convocatoria, previa revisión y ajuste de las condiciones, si 
corresponde

f Vo

Director Nacional 
de Administración y 
Finanzas / Jefe de 
Unidad Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo 

Regional Regional 
Director Regional

APERTURA DE SOBRES, CALIFICACION DE 
PROPUESTAS Y ELABORACIÓN DE INFORME DE 
ADJUDICACIÓN

o
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13

14

E L A B O RACION DE C ONTRATO15

Elabora el contrato de acuerdo a procedimientos internos

REMISION DE ANTECEDENTES16

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO17

<va'A'M 4

El Director Nacional de Administración y Finanzas en 
coordinación con el Director Regional, Jefe de Unidad

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

Toma conocimiento, aprueba el Informe de Recomendación 
y remite los antecedentes a la Dirección Nacional Jurídica 
para la elaboración de contrato.

Instruye al Jefe de Unidad Nacional Administrativa o al 
Responsable Administrativo Regional vía Director Regional, 
elaborar y entregar la Certificación de la Adjudicación, 
comunicando al adjudicado que la cancelación total del o los 
bienes(es) debe realizarlo en los tres (3) días hábiles a partir 
de la entrega de la certificación como también solicita 
documentos de la entidad para la elaboración del contrato 
de transferencia

Con los documentos recibidos y la verificación de la 
cancelación, remite antecedente para la elaboración del 
contrato.

Deriva antecedente al Dirección Nacional de Administración 
y Finanzas, seguir con las acciones de acuerdo a contrato.

Dirección Nacional
Jurídica

Director General 
Ejecutivo

Versión
2024 -v.1

ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Director Nacional 
de Administración y ¡

Finanzas

INSTRUCCIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE LA 
CERTIFICACIÓN DE ADJUDICACIÓN Y SOLICITUD DE 
CANCELACIÓN Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA 
LA EMISIÓN DEL CONTRATO DE TRANSFERENCIA

TOMA CONOCIMIENTO, APRUEBA INFORME DE 
RECOMENDACIÓN Y REMISIÓN DE ANTECEDENTES 
PARA LA ELABORACIÓN DEL CONTRATO

Director General 
Ejecutivo o 

Responsable 
delegado para la 
firma de contrato 
Director Nacional 

de Administración y 
Finanzas o 

Director Regional /

N ARBOL
•¡Jvi'cia.Aed’.i V Aercpüerto Bohvunoi

------------ -—
CODIGO

PRO- DNAF - UNA - 2.7
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18

19 ELABORACIÓN DE NOTAS EXTERNAS

20

Archiva toda la documentación de respaldo del proceso.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Nacional Administrativa o el Responsable Administrativo 
Regional y el Profesional de Activos Fijos I o el Profesional 
de Activos II, entrega el o los bien(es) al o los beneficiario(s) 
y suscriben el Acta de Transferencia con la relación de los 
bienes, su estado, cantidad y otros aspectos, conforme a la 
normativa vigente.

Entregadas las notas envía al Técnico de Activos Fijos o al 
Técnico de Activos Fijos I las copias para su archivo junto al 
proceso de disposición de bienes.

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.7

Jefe de Unidad
Nacional 

Administrativa o 
Responsable 

Administrativo
Regional / Técnico 
de Activos Fijos o 

Técnico de Activos 
Fijos

Técnico de Activos
Fijos

Jefe de Unidad 
Nacional

Administrativa o 
Responsable 
Administrativo

Regional / 
Profesional de

Activos Fijos I o 
Profesional de 
Activos Fijos II

Versión
2024 -v.1

Profesional de 
Activos Fijos I

ARCHIVO —

BAJA DE BIENES DE LOS REGISTROS CONTABLES Y 
DEL SISTEMA DE VSIAF

ÑíABOL 
íi.iveq* '-Jn Aw6> y Ai-rcnui''!»'. Boíiyunól

18.1. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Elabora 
Nota Interna al Jefe de Unidad Nacional Financiera 
para la baja de bienes de los registros contables, 
según documentación.

18.2. Técnico de Activos Fijos: Registra la baja los bienes 
del Sistema de Vsiaf.

Elabora Nota Externa para el Servicio Nacional de 
Patrimonio del Estado (SENAPE) y Contraloría General del 
Estado (CGE), informando sobre la conclusión del proceso 
de disposición de bienes, adjunto a la documentación de 
respaldo y lo remite previo V°B0 del Jefe de Unidad 
Administrativa y firma el o la directora Nacional de 
Administración y Finanzas.

p.RE.R.^



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Página 65 de 73

PRODUCTOS:

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE 
ENTIDADES PÚBLICAS

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.7

Versión
2024 -v.1

Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.
Informe de Recomendación.
Resolución Administrativa de Disposición de Bienes de Uso Bajo la Modalidad Trasferencia Oneroso Entre 
Entidades Públicas.
Contrato de Transferencia de Bienes de Uso.
Acta de Entrega de Bienes de Uso.
Nora al SENAPE y a la Contraloría General de Estado.
Nota Interna al Jefe de Unidad Nacional Financiera para la baja de los bienes transferidos bajo la modalidad 
de Transferencia Oneroso Entre Entidades Públicas de los registros contables.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

2V°B0

NMtí'OL
■-.-«•o.v. -ón Aó<e» y Aeropu«lo»  tWwwno’.



DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos IIDirector Nacional de Administración y Finanzas

Inicio

Y

Y

¿Existe observaciones'’
Si

¿Existe observaciones"
Si

NO y.

No

Registra

Página 1 de 6

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Revisa Informe de 
Conveniencia Administrativa 

y de Factibilidad Legal

instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director 
Regional / Responsable Administrativo Regional

Instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Elabora el Informe de 
Conveniencia Administrativa y 

de Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.7

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

ve^ón 2024 - v. i

Revisa Informe de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal

Y
I A Pag i

NA^BOL

Aprueba 
, (firma) •

10
I en 
'A. i



DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos II

| De Pag. ¡

V

¿Existe observaciones?
Si No

IS$i f 2024 - V 1 Página 2 de £

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional / Responsable Administrativo 
Regional

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Instruye la elaboración del 
Informe de 

Recomendación

Revisa Informe de 
Recomendación para la 
Disposición de Bienes

Elabora el Informe de 
Recomendación par la 
Disposición de Bienes

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.7

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

N^M^OL

: Aprueba
• (firma)
v.. 7

O’

> -
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TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director Nacional de Administración y Finanzas Director General Ejecutivo

['De^’agJ

Si

No

Existen observacionesNo

Si

Modifica Informe Confirma Informe

y Rechaza Informe

Si No

y

fe
Version /2Ü24 - v 1

Página 3 de 6

Instruye archivar el 
proceso

En base a los Informes de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal Revisa 

Informe de 
Recomendación

Deriva el Informe de 
Recomendación al 

Director General Ejecutivo

Remite antecedentes para 
su revisión y 

pronunciamiento

Solicita contratación de 
Consultor Externo de 
acuerdo a proceso de 

contratación 
correspondiente

Remite antecedentes para 
su archivo

Revisa el Informe de 
Recomendación

¿.Requiere revalidar 
conclusiones?

Instruye incluir la disposición 
en el POA de bienes

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.7

Instruye se incluya 
en el POA de la 

gestión

Procedimiento de la 
UNP para la 

inclusión en el POA

Informe de Recomendación 
para la Disposición de 

Bienes

Remite los antecedentes 
para la elaboración de la 
Resolución Administrativa

Si la opinión emitida por el 
Consultor:

ó

■ Aprueba ' 
. (firma) :

¿Se encuenlra incluida 
en el POA?

■ir’S

NAA<ÓL

V



DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Dirección Nacional Jurídica Director General Ejecutivo Personal designado

Documentación de respaldo Documentación de respaldoResolución Administrativa

Documentación de respaldo

SICOES

Página 4 de 6

Procedimiento de 
Elaboración de 
Resoluciones 
Administrativa

Remite antecedentes 
para la elaboración de 
las condiciones de la 

convocatoria

Director(a) Nacional de 
Administración y Finanzas

Remite antecedentes e 
instruye elaborar las 

condiciones de la 
convocatoria

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director 
Regional /Responsable 
Administrativo Regional

Profesional de Activos 
Fijos l/profesional de 

Activos II

Elabora las condiciones 
de la convocatoria en el 
marco de las NB- SABS

Publica la convocatoria 
en el SICOES y en 

Mesa de Partes

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.7

Documentación de 
respaldo

Aprueba 
f (finna) • 

Director 
\Regional '

| De Pag.

V
I A Pag I

Versión 2024 - v 1

NAAtfOL
J. ivi C Aer<s» v .* Bolivsano-

jir

Instruyen elaborar las 
condiciones de la 

convocatoria

'"30



DIAGRAMA DE FLUJO

TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General EjecutivoDirector(a) Nacional de Administración y Finanzas Dirección Nacional Jurídica

9

T y

■ iSi
No

fe

<

Pagina 5 de 6

Revisa y evalúa el Informe 
de Adjudicación

Designa a la Comisión de 
Calificación conforme a la 

normativa vigente

Instruye seguir con las 
acciones del Contrato

Toma conocimiento, 
aprueba el Informe y 

devuelve para proseguir 
con las acciones de 

acuerdo a norma

¿Está de acuerdo con el 
Informe?

Instruye la elaboración y 
entrega de la Certificación de 
la Adjudicación y solicitud de 
cancelación de los bienes y 

remisión de documentos

Documentación de 
respaldo

Comisión de Calificación / 
Director(a) Nacional de 

Administración y Finanzas según 
corresponda

Realiza la apertura pública de 
sobres, evalúa las 

propuestas, adjudica a la 
propuesta más alta o igual al 

precio base y elabora el 
Informe de Adjudicación

Informe de 
Adjudicación

Contrato de
T ransferencia

documentación de 
respaldo

Documentación 
de respaldo

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director 
Regional /Responsable 
Administrativo Regional

Documentación 
de respaldo

CÓDIGO:

PRO- DNAF- UNA- 2.7

Procedimiento 
de Elaboración 
de Contratos

Version zOzA-

1,0 o\ 
1

I De Pag ¡

, y .
¡APag I

Documentaciónde 
respaldo . .

__  _ y __
Solicita la publicación de 
una nueva convocatoria 

con ajustes 
correspondientes

Bu/

ZVO3°
Instruye la elaboración y 

entrega de la Certificación de 
la Adjudicación y solicitud de 
cancelación de los bienes y 

remisión de documentos

fe/

Elaboran, entregan la 
certificación y reciben el 

pago por el remate y 
documentos del adjudicado
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TRANSFERENCIA ONEROSA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Acta de Transferencia

Nota Interna

VSIAF

v'l. -JÉ.

í
Fin

Veteon 2024 • v l Página 6 de S

Director Nacional de Administración y Finanzas o Director 
Regional / Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Responsable 

Administrativo Regional / Profesional de Activos Fijos I o 
Profesional de Activos II

Entregan el o los bien(es) al o 
los beneficiario(s) y suscriben 
el Acta de Transferencia con 
la relación de los bienes, su 

estado, cantidad y otros 
aspectos

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional

Elabora Nota Interna a la 
UNF para la baja de bienes 
de los registros contables, 

según documentación

Da de baja los bienes 
del sistema de Vsiaf

Archivo de la 
documentación de todo 

el proceso

Profesional de Activos Fijos I o 
Profesional de Activos Fijos II

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.7

Técnico de Activos Fijos o Técnico de 
Activos Finos I

Elabora Nota Externa para el
Servicio Nacional de 

Patrimonio del Estado 
(SEÑARE) y Contraloria 

General del Estado (CGE), 
informando sobre la 

conclusión del proceso
Nota Externa

De Pag I

N.A&tfOL

i '
\ ft 9 A. >
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PERMUTA
Página 66 de 73

Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

4 VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADOAd

• Informe Técnico de Activos Fijos a ser dispuestos debidamente rubricado y aprobado.
• Detalle de Activos Fijos consolidado a ser dispuestos, por grupo o rubro contable.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para 
la disposición de bienes de uso bajo la modalidad de Permuta.

• Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de 
NAABOL, vigente.

MARCO
NORMATIVO:

El procedimiento se inicia con la con la instrucción de elaboración del Informe de 
Conveniencia Administrativa e Informe de factibilidad Legal y finaliza con el archivo de 
toda la documentación de respaldo del proceso de disposición de bienes de uso bajo la 
modalidad de Permuta.

• Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas 
del Sistema de Administración de Bienes y Servicios (NB - SABS).

cronograma 
aprobado

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA -2.8

Versión
2024 -v.1

Plazo
De acuerdo a

Responsable(s) 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa, 
Responsable 

Administrativo / 
Profesional de 
Activos Fijos I, 
Profesional de 
Activos Fijos II

y

Etapa

A
/f

Si dentro los bienes de uso identificados, existen bienes que 
pueden ser dispuestos bajo la modalidad de Permuta instruye 
al Profesional de Activos Fijos I, Profesional de Activos Fijos 
II. A través del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Director Regional, y Responsable Administrativo Regional, 
elaborar el proyecto de Informe de Conveniencia 
Administrativa y de Factibilidad Legal.

Í3 t

NMÉOL
N.-iieii.v 'ón Awm y iw»

Descripción
INSTRUCCIÓN PARA LA ELABORACIÓN DEL INFORME
DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE 
FACTIBILIDAD LEGAL

zÉHPS
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PERMUTA
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2

2.1.

Los informes deberán considerar lo siguiente:

Análisis de Conveniencia Administrativa:

Análisis de Factibilidad Legal

Financieras

J

CAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Jefe de Unidad Nacional Administrativa: Revisa el 
Informe de Conveniencia Administrativa e Informe y de 
Factibilidad Legal:

La no utilización del bien.
Las condiciones actuales de los mismos.
Las posibilidades de utilización del bien en un 
corto, mediano y largo plazo.
Vida útil que identifica a los bienes que hayan 
cumplido el periodo de vida útil estimada y su 
sustitución sea recomendable.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.8

Versión
2024 - v.1

Profesional de Activos Fijos I, Profesional Activos 
Fijos II: Elabora el proyecto de Informe de 
Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal, 
tomando en cuenta la situación legal y condición actual 
de los bienes.

Profesional de 
Activos Fijos I. 
Profesional de

Activos Fijos II / 
Jefe de Unidad

Nacional
Administrativa, 
Responsable

Administrativo / 
Director Regional, 
Director Nacional 

de Administración y 
Finanzas

Remite al Responsable Administrativo Regional / Jefe de 
Unidad Nacional Administrativa.

2.2.

NAAÍOL
Aérea y Aeropuertos Bo¡i»wno$

ELABORACIÓN, REVISIÓN Y APROBACION DEL 
INFORME DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE 
FACTIBILIDAD LEGAL

Identificación y ubicación del bien
Condición Actual
Antecedentes de su adquisición
Documento que acrediten la propiedad del bien 
o los bienes sujetos a registro.
Gravámenes y Obligaciones 
pendientes.

ríft
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2.3.

2.4.

3

3.1.

Director Regional: Revisa el Informe de Conveniencia 
Administrativa y de Factibilidad Legal y determina:

Director(a) Nacional de Administración y Finanzas: 
Revisa el Informe de Conveniencia Administrativa y de 
Factibilidad Legal y determina:

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de 
Activos Fijos II: Elabora Informe de Recomendación 
para la Disposición de Bienes bajo la modalidad de 
Permuta, el cual deberá contener como mínimo lo 
siguiente:

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

No existe observaciones, aprueba (firma) el Informe, 
remite a Oficina Nacional a Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas.

Si No existe observaciones, registra V°B0 en el 
Informe, remite antecedentes, cuando corresponda.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.8

Profesional de 
Activos Fijos I 
Profesional de 
Activos Fijos II/ 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa.
Responsable 
Administrativo

Versión 
2024 - v.1

e.

ÑáAtíbl
Aerea y Aernpuerlot .

■T

No existe observaciones, aprueba (firma) el Informe. 
Instruye al profesional de Activos Fijos I o 
Profesional de Activos Fijos II, a través de Jefe de 
Unidad de Unidad Nacional administrativa o Director 
Regional, y Responsable Administrativo Regional, a 
elaborar el Informe de Recomendación.

ELABORACIÓN, REVISION Y APROBACION DEL 
INFORME DE RECOMENDACIÓN PARA LA DISPOSICIÓN
DE BIENES

fí ' x/°oo _ _ w —
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Administrativa y

3.2.

3.3.

3.4.

VE ICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

o o\ en

Director Regional: Revisa Informe de Recomendación 
para la Disposición de Bienes bajo la modalidad 
Permuta, y verifica.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe de Recomendación

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe de Recomendación.

No existe observaciones, registra V°B0 en el Informe 
Recomendación, deriva a Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.8

Versión
2024 - v.1

'( Vo.

NATiBOL
Navwpnmi Ariej y Aeropuertos Bolivianos

Director Nacional de Administración y Finanzas:
Revisa el Informe de Recomendación para la 
Disposición de Bienes bajo la modalidad de Permuta, y 
determina: 
/Oí o'

No existe observaciones, registra V0B° en el Informe 
Recomendación, deriva a Dirección Regional o 
Dirección Nacional de Administración y Finanzas.

Regional/ Director
Regional, Director

Nacional de
Administración y

Finanzas

i

• Relación y tipo de Bienes.
• Análisis de Conveniencia 

Factibilidad Legal.
• Recomendación a la modalidad a utilizarse.
• Determinación del precio base de los bienes a 

disponer.
• Documentación de Respaldo de los Bienes a ser 

Dispuestos.

rao.

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Revisa 
Informe de Recomendación para la Disposición de 
Bienes bajo la modalidad Permuta, y verifica:

Remite al Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional.
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PERMUTA
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ANÁLISIS DEL INFORME DE RECOMENDACION4

El Informe emitido por el Consultor Externo:

a)

b)

c)

INCLUSION EN EL ROA5

ELABORÁCIÓN DE LA RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA6

R LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

De acuerdo a procedimientos internos, elabora la Resolución 
Administrativa.

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o 
ampliar el Informe.

Confirma las conclusiones del Informe Recomendación 
de Disposición de Bienes, instruye incluir la disposición 
bienes en el ROA.

No existe observaciones, aprueba (firma) y remite al 
Director General Ejecutivo.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.8

Unidad Nacional de 
Planificación

Dirección Nacional
Jurídica

Director General 
Ejecutivo

Versión
2024 -v.1

N.AAtfOL
V.-og-XiónA.i-'S y AemouertM

Si requiere revalidar las conclusiones del Informe de 
Recomendación de Disposición, en el marco de la normativa 
vigente, solicita la contratación de un Consultor.

Incluye la Disposición de Bienes en el POA, de acuerdo al 
Procedimiento Interno de la UNP.

Rechaza las conclusiones del Informe de 
Recomendación, remite los antecedentes a la Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas, para su archivo 
correspondiente.

Modifica las conclusiones del Informe Recomendación, 
remite los antecedentes a la Dirección Nacional de 
Administración y Finanzas para su revisión y 
pronunciamiento.

> o\

VERIFICA
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FIRMA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA7

CONDICIONES DE LALASDE8

9

10

Inicia el proceso de la publicación de la convocatoria en el 
SICOES y en Mesa de Partes de la entidad, por lo menos diez 
(10) días hábiles antes de la fecha de cierre de presentación 
de propuestas, conforme a la normativa vigente.

Firma la Resolución Administrativa y remite los antecedentes 
a la Dirección Nacional de Administración y Finanzas, para la 
elaboración de las condiciones de la convocatoria.

Si no se recibieron respuestas a la convocatoria pública 
instruye realizar invitaciones directas solo si existen muestras 
de interés.

CÓDIGO
PRO-DNAF - UNA - 2.8

Director General 
Ejecutivo

Versión
2024 - v.1

Personal 
Designado

■ o\
</>

EVALUACION DE PROPUESTAS Y ELABORACIÓN DE 
INFORME DE ADJUDICACIÓN

ELABORACION
CONVOCATORIA

Sobre las propuestas presentadas y las muestras de interés 
recibidas, efectúa la evaluación de las mismas de acuerdo a 
las condiciones para la Permuta de bienes de uso, 
posteriormente emite el Informe de Recomendación de 
Adjudicación y remite los antecedentes al Director General 
Ejecutivo.

Vo3° 
EHPS'

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

WRE.R.J

Director Nacional I 
de Administración y 

Finanzas

uT

El Director Nacional de Administración y Finanzas, a través del 
Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional y 
Responsable Administrativo Regional, instruye al Profesional 
de Activos Fijos I o al Profesional de Activos II, la elaboración 
de las condiciones de la convocatoria en el marco de las NB- 
SABS y previa aprobación del Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o del Responsable Administrativo Regional y 
firma del Director Nacional de Administración y Finanzas o del 
Director Regional, remite al personal designado.

______________________________________
PUBLICACIÓN DE LA CONVOCATORIA

NMBOL 
.'i ¡ón Afiea y Aeinnuertos B'iav-irsoi

----------------------------------------------- J
Director Nacional 

de Administración y 
Finanzas o Director
Regional / Jefe de 
Unidad Nacional o

Responsable
Administrativo

Regional /
Profesional de

Activos Fijos I o 
Profesional de
Activos Fijos II
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11

ELABORACION DE CONTRATO12

Elabora el contrato de acuerdo a procedimientos internos.

FIRMA DE CONTRATO13

CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO14

15

15.1.

J

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Director General 
Ejecutivo

Firma el Contrato y remite los antecedentes al Dirección 
Nacional de Administración y Finanzas para seguir las 
acciones que correspondan.

CÓDIGO
PRO-DNAF - UNA - 2.8

Dirección Nacional
Jurídica

Director General
Ejecutivo o

Responsable 
delegado para la 
firma de contrato

Versión
2024 - v.1

t

Regional / Jefe de 
Unidad Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo 

Regional / 
Profesional de 

Activos Fijos I o 
Profesional de 
Activos Fijos II 
Jefe de Unidad 

Nacional 
Administrativa o 

Responsable 
Administrativo

Director Nacional 
de Administración y 
Finanzas o Director

Toma conocimiento del Informe de Adjudicación, remite los 
antecedentes a la Dirección Nacional Jurídica para la 
elaboración de contrato de transferencia en el marco de las 
NB- SABS.

NAABOL
• ti Aci<N»y AeropueítfHKo

res

ELABORACION DE NOTA INTERNA PARA LA BAJA DE 
BIENES DE LOS REGISTROS CONTABLES Y DEL 
SISTEMA DE VSIAF

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
Responsable Administrativo Regional: Elabora Nota

El Director Nacional de Administración y Finanzas, en 
coordinación con el Jefe de Unidad Nacional Administrativa o 
del Director Regional y Responsable Administrativo Regional 
y Profesional de Activos Fijos I o el Profesional de Activos Fijos 
II, entregan el o los bien(es) al o los beneficiario(s) y suscriben 
el Acta de Transferencia con la relación de los bienes, su 
estado, cantidad entre otros aspectos según la normativa.

INFORME DE
ANTECEDENTES

TOMA CONOCIMIENTO, APRUEBA
ADJUDICACIÓN Y DERIVA
ELABORACIÓN DE CONTRATO
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ELABORACION DE LAS NOTAS EXTERNAS16

17 ARCHIVO

Archiva toda la documentación de respaldo del proceso.

PRODUCTOS:

:AR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADOVE

Regional /Técnico 
de Activos Fijos

Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.
Informe de Recomendación de Disposición.
Resolución Administrativa de Disposición de Bienes de Uso Bajo la Modalidad Permuta de Bienes.
Contrato de Transferencia de Bienes de Uso.
Acta de Entrega de Bienes de Uso.
Nota al SENAPE y a la Contraloría General de Estado.
Nota Interna al Jefatura de Unidad Nacional Financiera para la baja de los bienes transferidos bajo la 
modalidad de Permuta de los registros contables.

Elabora Nota Externa para el Servicio Nacional de Patrimonio 
del Estado (SEÑARE) y Contraloria General del Estado (CGE), 
informando sobre la conclusión del proceso de disposición de 
bienes, adjunto a la documentación de respaldo y lo remite 
previo V0B° del Jefe de Unidad Administrativa o del Director 
Regional /Responsable Administrativo Regional y firma del o 
la Director(a) Nacional de Administración y Finanzas.

Entregadas las notas envía las copias al Técnico de Activos 
Fijos o al Técnico de Activos Fijos I para su archivo junto al 
proceso de disposición de bienes

Interna al Jefe de Unidad Nacional Financiera para la 
baja de bienes de los registros contables, según 
documentación.

CÓDIGO
PRO- DNAF - UNA - 2.8

Técnico de Activos
Fijos

Profesional de 
Activos Fijos I

Versión
2024 - v.1

/a A

nmBol
S.'.•■•I.ki. i; Arfk’jyAwnpucrwBfil -•

15.2. Técnico de Activos Fijos: Registra la baja los bienes 
del Sistema de Vsiaf.

V\
O



DIAGRAMA DE FLUJO

PERMURA

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos IIDirector Nacional de Administración y Finanzas

( Inicio

¿Existe observaciones?
Si

¿Existe observaciones’
Si

No

No

Aprueba 
(firma)

Versión 2024 - v 1 Página l oe 6

Revisa Informe de 
Conveniencia Administrativa 

y de Factibilidad Legal

Instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director 
Regional / Responsable Administrativo Regional

Instruye la elaboración del 
Informe de Conveniencia y 

de Factibilidad Legal

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Elabora el Informe de 
Conveniencia Administrativa y 

de Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.8

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

2

Recomienda corregir y/ 
 / o ampliar el Informe

| A Pag I

Revisa Informe de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal

í '

Mehps

i .pJa. )



DIAGRAMA DE FLUJO

PERMUTA

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos II

| De Pag. I

X.

¿Existe observaciones?
Si

No

I A Pag IV

7^° T'Versión 2024 - v’l Página 2 de &

u

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional / Responsable Administrativo 
Regional

Recomienda corregir y/ 
o ampliar el Informe

Instruye la elaboración del 
Informe de 

Recomendación

Revisa Informe de 
Recomendación para la 
Disposición de Bienes

Aprueba 
(firma)

Elabora el Informe de 
Recomendación par la 
Disposición de Bienes

Informe de Conveniencia 
Administrativa y de 
Factibilidad Legal

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.8

goc-Sn A.y Acropucfios

yrvfoos 
/

Lk j



DIAGRAMA DE FLUJO

PERMUTA

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General EjecutivoDirector Nacional de Administración y Finanzas

Si

No

V

Existen observacionesNo

¥Si

Confirma InformeModifica Informe

V _ Y...Rechaza InformeJ..

Si No

,___ 1____
o

IIPSte
ÜI

V

ABO>

Versión 2024 - v 1 Pagina 3 de 6

Instruye archivar el 
proceso

En base a los Informes de 
Conveniencia 

Administrativa y de 
Factibilidad Legal Revisa 

Informe de 
Recomendación

Deriva el Informe de 
Recomendación al 

Director General Ejecutivo

Solicita contratación de 
Consultor Externo de 
acuerdo a proceso de 

contratación 
correspondiente

Remite antecedentes para 
su archivo

Remite los antecedentes 
para la elaboración de la 
Resolución Administrativa

Si la opinión emitida por el 
Consultor

Revisa el Informe de 
Recomendación

¿Requiere revalidar 
conclusiones?

Instruye incluir la disposición 
en el ROA de bienes

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.8

Procedimiento de la 
UNP para la 

inclusión en el POA

'O <

Aprueba 
. (firma) .

Informe de Recomendación 
para la Disposición de 

Bienes

Remite antecedentes para 
su revisión y 

pronunciamiento

Instruye se incluya 
en el POA de la 

gestión

'xX|O o\
I «

¿Se encuentra incluida 
en el POA’



DIAGRAMA DE FLUJO

PERMUTA

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Dirección Nacional Jurídica Personal designadoDirector General Ejecutivo

Resolución Administrativa

Documentación de respaldo

Documentación de respaldo Documentación de respaldo

o

SICOES
, ■■■■ .’i/’

Vet<>on 2024 - v 1 Página de 6

A’

Procedimiento de 
Elaboración de 
Resoluciones 

Administrativas

Director(a) Nacional de 
Administración y Finanzas

Remite antecedentes 
para elaborar las 
condiciones de la 

convocatoria

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Director 
Regional /Responsable 

Administrativo Regional

Instruyen elaborar las 
condiciones de la 

convocatoria

Profesional de Activos 
Fijos I o Profesional de 

Activos II

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.8

Documentación de 
respaldo

•i

Remite antecedentes 
para la elaboración de 
las condiciones de la 

convocatoria

e.r J

Previa aprobación, 
publica la convocatoria 

en el SICOES y en 
Mesa de Partes

Aprueba\ 
■ (firma) ' 
' Director 
\RegionaL

Elabora las condiciones 
de la convocatoria en el 
marco de las NB- SABS 
o realiza invitaciones, si 

existen muestras de 
interés



DIAGRAMA DE FLUJO

PERMUTA

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Dirección Nacional JurídicaDirector Nacional de Administración y Finanzas Director General Ejecutivo

Verifica

Si

VDocumenlación de respaldo

No
Documentación de respaldo

Y

fs Documentación de respaldo

'A\

O

° A

Pagina 5 de 6

Realiza Invitaciones directas 
solo existen muestras de interés

Existen 
propuestas de 

interes

Emite el Informe de 
Recomendación de 

Adjudicación y remite

Informe de Recomendación de 
Adjudicación

Toma conocimiento, aprueba 
y remite antecedentes para la 

elaboración de Contrato

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.8

Procedimiento de 
Elaboración de 

Contratos

| A Pag. !

De Pag

Deriva antecedentes para 
seguir con las acciones del 

Contrato

_____y--
Contrato de Transferencia

V^°rl^2024 - v 1

'Xx^4Sí'a

r
NAfttífOL

r . ,• A.-fopu. rtijs Honvuirvr
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DIAGRAMA DE FLUJO

PERMUTA

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional de Activos Fijos I o Profesional de Activos Fijos IITécnico de Activos Fijos o Técnico de Activos Fijos I

Nota Interna

•ii»

VSIAF

Nota Externa

B.

Fin
4B0>

Versión 2024 v 1 Página 6 ae 6

...........f....

Director Nacional de Administración y Finanzas 
o Director Regional/ Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Responsable Administrativo 

Regional/ Profesional de Activos Fijos I o 
Profesional de Activos II

Entregan el o los bien(es) al o 
los beneficiario(s) y suscriben 
el Acta de Transferencia con 
la relación de los bienes, su 

estado, cantidad y otros 
aspectos

Acta de Transferencia

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa o Resposnable

Administrativo Regional

Elabora Nota Interna a la 
UNF para la baja de bienes 
de los registros contables, 

según documentación

Archivo de la 
documentación de todo 

el proceso

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.8

V°3
EHPS

Elabora Nota Externa para el 
Servicio Nacional de Patrimonio 

del Estado (SENAPE) y 
Contraloría General del Estado 

(CGE), informando sobre la 
conclusión del proceso

T

|\DePag7|

i

Da de baja los bienes del 
sistema de Vsiaf

IífR.E.R.^

■Q'J/

4
í/y en


