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Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

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

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

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

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

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

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

Que a través de Resolucion Administrativa NAABOL- DNJ — R.A N°074/2024 de 29 de octubre
de 2024, se aprob6 el Manual de Puestos de Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos -
’ NAABOL Version N° 1.

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

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

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

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

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

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

‘ CONSIDERANDO

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

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

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

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

POR TANTO:

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

' RESUELVE:

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

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

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

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

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

‘ 3 Formulacion del Plan Operativo Anual. PRO-DGE-UNP-1.3
4 Seguimiento y Evaluacién del Plan Operativo Anual. PRO-DGE-UNP-1.4
5 Certificaciones POA. PRO-DGE-UNP-1.5

b) Sistema Integrado de Gestion (SIG) Version 2024 — v.1.

Ne DESCRIPCION cODIGO
1 Desarrollo de la Normativa Interna. PRO - DGE —UNP-SIG - 1.1
2 Seguimiento y Control del SIG. PRO - DGE — UNP - SIG — 1.2ﬁ
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3 Identificacion y Tratamiento de Riesgos. PRO - DGE - UNP - SIG - 1.3
4 Seguimiento y Control de las Acciones | PRO - DGE - UNP - SIG - 1.4
Correctivas.

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

a) Control Interno - Ejecucién de Auditorias y Seguimientos Version 2023 — v.1

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

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

a) Comunicacion Institucional Versién 2024 — v.1

N° PROCEDIMIENTOS CcODIGO
1 Notas de Prensa. PRO - DGE - UCI - 1.1
2 Post para Redes Sociales. PRO -DGE - UCI -1.2
3 Material Promocional. PRO -DGE - UCI -1.3
4 Videos para Redes Sociales. PRO -DGE - UCI - 1.4
5 Comunicados Oficiales. PRO -DGE - UCI -1.5
/ 6 Monitoreo Diario. PRO - DGE - UCI - 1.6
/ 7 Monitoreo Matutino. PRO-DGE - UCI - 1.7
8 Monitoreo de Conferencia de Prensa. PRO-DGE - UCI - 1.8
9 Gestion de Eventos. PRO-DGE-UCI-1.9

QUINTO.- APROBAR el ANEXO 4 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos

i Bolivianos — NAABOL Version 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
4 Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion, de acuerdo al siguiente detalle:
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a) Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién Version 2024 - v.1

\w

W DESCRIPCION CODIGO ]l
1 Soporte Técnico. PRO - DGE - UTIC - 1.1 j:
2 Creacion de Correo Electronico Institucional. PRO -DGE - UTIC - 1.2 ‘;
3 Priorizacion de Requerimiento de Nuevos Desarrolios de Sistemas | PRO - DGE - UTIC - 1.3 7

Informaticos ]

4 Actualizacion y Soporte Técnico a Antiguos Sistemas. PRO - DGE - UTIC - 1.4 i
5 Clasificacién de la Informacion. PRO -DGE -UTIC-1.5 i
6 Gestion de Incidentes de Seguridad de la Informacion. PRO - DGE - UTIC - 1.6 71
|

7 Clasificacion de incidentes de Segundad de 1a Informacion. PRO - DGE - UTIC - 1.7 1
8 Generacion de Respaldo de Catos. PRO - DGE - UTIC - 1.8 J{
9 Prevencion. Deteccién y Correccion de Virus. PRO - DGE - UTIC - 1.9 |

SEXTO.- APROBAR el ANEXO 5 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Recursos Humanos, de

acuerdo al siguiente detalle:

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

e DESCRIPCION

CcODIGO

Procedimienio Especifico de Control y Conciliacion de Datos
1 Liquidados en las Planillas Salarialcs y Registros Individuales del
Personal

PRO - DNAF - UNRH - 1

b) Gestion de Recursos Humanos - Declaracién Jurada de Bienes y Rentas Version

2022- v 1.
N° DESCRIPCION CcODIGO
1 Procedimiento para el Contral Gporiuno de la Declaracién Juraca PRO - DNAF - UNRH - 2
de Bienes y Rentas

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

|

N° PROCEDIMIENTOS

coDIGO

Revision de la Informacion de los Files de Personal. PRO - DNAF- UNRH - 3.1 J

L
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Control de Asistencia.

PRO - DNAF- UNRH - 3.2

Otorgacion de Tolerancia por Lactancia.

PRO - DNAF- UNRH - 3.3

Registro de las Declaraciones de Comision Oficial.

PRO - DNAF- UNRH - 3.4

Otorgacion de Licencias sin Cargo a Vacacion.

PRO - DNAF- UNRH - 3.5

Programacion y Seguimiento del Cronograma Anual
de Vacaciones.

PRO - DNAF- UNRH - 3.6

Reprogramacién de Vacaciones.

PRO - DNAF- UNRH - 3.7

Registro de Vacaciones.

PRO - DNAF- UNRH - 3.8

Afiliacion de los Servidores Publicos al Ente Gestor
de Salud.

PRO - DNAF- UNRH - 3.9

10

Desafiliacion de los Exfuncionarios al Ente Gestor de
Salud

PRO - DNAF- UNRH - 3.10

11

Otorgacion de Permisos Sin Goce de Haberes.

PRO - DNAF- UNRH - 3.11

12

Solicitudes de Permiso Personal por Horas con Goce
de Haberes.

PRO - DNAF- UNRH - 3.12

13

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

PRO - DNAF- UNRH - 3.13

14

Compensaciones por Trabajo Excepcional Fuera del
Horario Regular de Trabajo.

PRO - DNAF- UNRH - 3.14

15

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

PRO - DNAF- UNRH - 3.15

16

Tolerancia por Docencia, Estudios Universitarios o de
Posgrado.

PRO - DNAF- UNRH - 3.16

SEPTIMO.- APROBAR el ANEXO 6 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos

detalle:

Bolivianos — NAABOL Version 2024 — v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional Financiera, de acuerdo al siguiente

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

N°

DESCRIPCION/GASTO CORRIENTE

cODIGO

Pago de Servicios Basicos.

PRO-DNAF-UNF- 2.1

Pago de Servicios de Limpieza/ Courier/ Seguridad/ Provision de

Gasolina y Diésel

PRO-DNAF-UNF- 2.2

Pago de Servicios de Transporte de Personal.

PRO-DNAF-UNF- 2.3

Pago de Viaticos.

PRO-DNAF-UNF -2.4

Pago de Haberes.

PRO-DNAF-UNF- 2.5

Pago de Refrigerio.

PRO-DNAF-UNF- 2.6
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Pago por la Adquisicion de Bienes y Servicios.

J PRO-DNAF-UNF -2.7

NO

DESCRIPCION/GASTO DE INVERSION

cODIGO

Pago de Gastos de Inversion.

PRO-DNAF-UNF- 2.8

Pago de Supervision de Proyectos de Inversion.

PRO-DNAF-UNF-2.9

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

N°

DESCRIPCION

cODIGO

Formulacion Presupuestaria.

PRO-DNAF- UNF-1.1

Certificaciones Presupuestarias.

PRO-DNAF- UNF-1.2

Modificaciones Presupuestarias - Presupuesto Adicional.

PRO-DNAF- UNF-1.3

Modificaciones Presupuestarias - Traspaso Presupuestario
Interinstitucional.

PRO-DNAF- UNF-1.4

Modificaciones Presupuestarias - Traspaso Presupuestario
Intrainstitucional.

PRO-DNAF- UNF-1.5

Seguimiento y Evaluacion a Ejecucion del Presupuesto.

PRO-DNAF- UNF-1.6

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

Navegacion Aérea y Aerapuertos Boliviarios

' No DESCRIPCION CODIGO

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

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

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

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

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

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

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

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

9 Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS PRO - DNAF - UNF - 3.9
Vuelos Regulares (Otros Operadores Aéreos).
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10 Recaudacion por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS PRO - DNAF - UNF - 3.10
(Vuelos No Regulares Bajo Ala).

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

11 Recaudacion por Servicio de Informacion Meteoroldgica (METAR). PRO - DNAF - UNF - 3.12

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

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

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

siguiente detalle:

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

NO
PROCEDIMIENTOS

cODIGO

Chica o Reembolso de Gastos.

Certificacion de inexistencia de bienes para Compras a través de Caja

PRO -DNAF- UNA - 1.1

Recepcion de Compras mediante Procesos de Contratacion.

PRO - DNAF- UNA -1.2

Registro de Ingresos en Almacén.

PRO - DNAF- UNA -1.3

4 Gestién de Almacenamiento.

PRO - DNAF- UNA -1.4

5 Gestion de Distribucion.

PRO - DNAF- UNA -1.5

6 Toma de Inventarios.

PRO - DNAF- UNA -1.6

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

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

2 Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso.

PRO — DNAF —UNA -2.2

Préstamo de Uso o Comodato.

PRO — DNAF —UNA - 2.3

4 Transferencia Gratuita entre Entidades Publicas.

PRO — DNAF —UNA -2.4

5 Donacion a Instituciones o Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro

PRO — DNAF —UNA - 2.5

6 Remate con Privados.

PRO — DNAF —UNA -2.6

7 Transferencia Onerosa Entre Entidades Publicas.

PRO — DNAF - UNA - 2.7

8 Permuta.

PRO — DNAF —UNA -2.8
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c) Administracion de Bienes y Servicios — Contrataciones Version 2024 — v.1.

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

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

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

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

N° DESCRIPCION

1 Registro de Sobrevuelos.

2 Registro de Servicio de Atencion en Tierra.

3 Verificacion de Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aerédromos Privados.
4 Suscripcion de Contratos de Prestacion de Servicics Aeronauticos.

5 Suscripcion de Contratos de Servicios Terciarizados Aeroportuarics.

6 Emision de Notas de Debido y Facturacion para Vuelos Regulares

7 Emision de Notas de Debido y Facturacion para Vuelos No Regulares.

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

Emision de Notas de Débito y Facturacion para el Servicio de Asistencia Técnica para
9 Control e Inspeccion de Carga y Correo y/o Almacenamiento de Carga Aérea y Correo en
Vuelos No Regulares.

10 Cobranza de Vuelos Regulares

b) Gestion Comercial — Politicas Comerciales Servicios No Aeronauticos Versién 2024
—-v. 4.
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N° DESCRIPCION

1 Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o Publicitarios a través de Convocatoria Publica.

2 Arrendamiento de espacios comerciales y/o publicitarios a través de invitacion directa.

Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o Publicitarios a Requerimiento.

3

4 Suscripcion de convenios.

5 Emision de Notas de Débito y Facturacian.
6 Gestion de Cobros.

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

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

N° DESCRIPCION CcODIGO

1 Elaboracion de Convenios Interinstitucionales. PRO ~ DGE -~ DNJ - 1.1
2 Elaboracion, Registro y Protocolizacion de Contratos. PRO -DGE -DNJ - 1.2
3 Gestion de Registro y remision de Ordenes de Cormpra/Orden de Servicio. | PRO — DGE —DNJ - 1.3
4 Elaboracion de Informes Legales. PRO - DGE - DNJ - 1.4
5 E!abor.acién de Resoluciones Administrativas de Direcciéon General PRO - DGE -DNJ - 1.5

Ejecutiva.
6 Elaboracion de Resoluciones Emitidas en los Procesos de Contratacion. FRG=DEE~DBN.J - 1.6

Elaboracion de Respuestas a Peticiones de Informe Escrito (PIE's); PRO - DGE -DNJ - 1.7
7 Peticiones de Informe Oral (PIO’s); Minutas de Comunicacion (MC) e
Interpelaciones.

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

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

N° DESCRIPCION cODIGO

t 1 Respuestas a Solicitudes de Informacion del Ministerio Publico o de los PRO - DGE —~DNJ - 1.8
Tribunales Departamentales de Justicia.
2 Notificaciones de Intencion de Resolucion de Contrato y/o de PRO - DGE -DNJ-1.9

Resolucion de Contrato.
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3 Recursos Administrativos de Impugnacian Interpuestos en Procesos de PRO — DGE - DNJ - 1.10*]
Contratacion.

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

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

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

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

3 Cob(o de Arrendamientos de Espacios Comerciales en Oficinas PRO - DGE - DNJ - 1.15
Regionales.

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

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

‘ a) Navegacién Aérea - Servicio de Informacién Aeronautica Version 2024 — v.2.
F N° 1 DESCRIPCION CODIGO
1 Solicitud, Elaboracién y Emision NOTAM /Elaboracion y Publicacion del | PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.1
PIB de area.
2 Seguimiento y Evaluacion al Proceso de Generacion de la informacion | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.2
aeronautica. ‘
3 Elaboracion de una Nueva Edicion del Mé?mal AlF. PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.3
4 Elaboracién de Enmienda AIP /Suplemento y Circular de Informacién | PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.4
Aeronautica.
5 Publicacion de los Productos de Informacion Aerondutica en la~Pagina | PRO - DNOP- UNNA-AIS — 1.5
WEB de NAABOL.
6 Obtencion de Datos Aeronauticos PRO - DNOP- UNNA-AIS - 16
L 7> Elaboracion y/o Actualizacion de Cartas Aeronauticas. = PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.7
‘ DECIMO TERCERO.- APROBAR el ANEXO 12 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea

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

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

——T S

N° DESCRIPCION CcODIGO

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

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

DECIMO SEXTO.- De conformidad con el requerimiento de la Unidad Nacional de Planificacién
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 Planificacion, queda encargada de la difusion del
Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2024 —
v.1.

___ Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.
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1 ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS
1.1 OBJETO

Definir los procedimientos relacionados con la Disposicion de Bienes de Uso en Navegacion 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.

1.2 AMBITO DE APLICACION

El presente documento de Disposicion de Bienes de Uso, es de cumplimiento obligatorio para el
personal de planta, personal eventual y consultores individuales de linea de “Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos”- NAABOL.

1.3 DIFUSION

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

1.4 REVISION Y ACTUALIZACION

La Unidad Nacional Administrativa en coordinacion con la Unidad Nacional de Planificacion, es la
encargada de revisar el presente documento y de ser necesario actualizar y/o modificar el mismo
debiendo considerar para ello; el andlisis de la experiencia derivada de su aplicacion, la dinamica
administrativa, cuando se dicten nuevas disposiciones legales u otras circunstancias que motiven su
actualizacion.

1.5 EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

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

1.6 DEFINICIONES

Activo Intangible: Bien inmaterial no verificable fisicamente, que tiene un valor econémico y de
importancia en su adquisiciéon para la Institucion (sistemas informaticos, licencias, derechos,
patentes y otros).

Activo Tangible: Son bienes concretos, como los terrenos, edificios, maquina, equipos y otros.
Activos Fijos: Son aquellos bienes tangibles e intangibles de propiedad de la entidad, que tienen
un valor econémico y contribuyen al cumplimiento de la mision institucional.

Arrendamiento o Alquiler: Es la modalidad por la cual la entidad publica concede el uso y goce
temporal de un bien o grupo de bienes a una persona natural o juridica a cambio de una
contraprestacion econdmica, con la obligacion de restituirlos a la entidad publica en el mismo
estado.
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e) Baja de Bienes: Consiste en la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables
de la entidad, no es una modalidad de disposicion

f) 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, corporeos o
incorporeos, bienes de cambio, materias primas, productos terminados o semiterminados,
maquinarias, herramientas equipos, otros en estado sélido, 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.

g) Bienes de Uso: Son bienes tangibles que se utilizaran en la actividad de la empresa, que tienen
una vida util estimada superior a 1 aflo y que no estan destinados a la venta.

h) Disposicion Definitiva: Cuando la entidad determine la existencia de bienes que no son ni seran
Utiles y necesarios para sus fines, dispondra de estos afectando su derecho propietario.

‘ Dentro de este tipo de disposicidn se tienen las siguientes modalidades:

Enajenacion;
Permuta.

i) Disposicion Temporal: Cuando la entidad determine la existencia de bienes que no seran
utilizados de manera inmediata o directa, podra disponer del uso temporal de estos bienes por
terceros, sean publicos o privados, sin afectar su derecho propietario y por un tiempo definido.

j) Donacion: Es la sesion, sin cargo, del derecho propietario de un bien de uso que podra realizar
una entidad publica a instituciones o asociaciones privadas, sin fines de lucro que estén legalmente
constituidas en el pais, siempre que brinden servicios de bienestar social, salud o educacion.

k) Enajenacion a Titulo Gratuito: Es la sesion definitiva del derecho propietario de un bien, sin
recibir una contraprestacion econémica a cambio del mismo. La enajenacion a titulo gratuito podra
darse mediante Transferencia Gratuita entre Entidades Publicas o Donacion.

I) Enajenacién a Titulo Oneroso: Es la transferencia definitiva del derecho propietario de un bien
de uso de propiedad de la entidad, recibiendo a cambio una contraprestacion economica. Podra
darse mediante Transferencia Onerosa entre Entidades Publicas o Remate.

m) Permuta: Es una modalidad de disposicion, mediante la cual dos entidades publicas se transfieren
reciprocamente el derecho propietario de bienes de mutuo interés.

. n) Préstamo de Uso o Comodato: Es la modalidad mediante la cual una entidad publica concede
el derecho de uso de un bien o grupo de bienes, en forma gratuita a requerimiento de otra entidad
publica, con la obligacion de restituirlos en las mismas condiciones cumplidos los terminos y plazos
establecidos.

o) Remate: Es la venta de bienes a terceros en acto publico, previa publicacion y a favor de la mejor

oferta.

Subsistema de Disposicion de Bienes: Es el conjunto interrelacionado de principios, elementos

juridicos 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 seran utilizados por la entidad publica.

Transferencia Gratuita entre Entidades Publicas: La transferencia a titulo gratuito solo podra

darse entre entidades publicas, consistiendo en el traspaso del derecho propietario de bienes de

una entidad a otra.
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1.7

1.8

)

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

ABREVIATURAS

CGE: Contraloria General de Estado.

DNAF: Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

DR: Direcciéon Regional.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.

NAABOL: Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos.

NB — SABS: Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
POA: Plan Operativo Anual.

SENAPE: Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

UNA: Unidad Nacional Administrativa.

VSIAF: Sistema de Informacion de Activos Fijos.

RESPONSABILIDADES

Maxima Autoridad Ejecutiva

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

Director Nacional de Administracion y Finanzas:

El Maximo Ejecutivo de la Unidad Administrativa y los servidores publicos involucrados o designados,
son responsables por el cumplimiento de la normativa que regula el proceso de disposicion de bienes
y sus resultados; por el desempefio 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.

Director Nacional Juridica

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

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

Los Consultores individuales o Empresas Privadas contratadas para realizar servicios de analisis
de factibilidad y/o avaltos seran responsables de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 1178 y

sus Reglamentos.

2 DESCRIPCION DEL PROCESO

'I.  DENOMINACION DEL PROCESO:

II. SUBPROCESO:

Administracion de Bienes y Servicios

Manejo y Disposicion de Bienes

DUENO DEL PROCESO:

IV. TIPO DE PROCESO:

Unidad Nacional Administrativa

Soporte

V. OBJETIVO DEL PROCESO:

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

VI. NORMAS DE OPERACION:

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
e Ley N° 1178, de 20 de julio 1990, Administracion y Control Gubernamentales.

e ey N° 004, de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de |

Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

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

Decreto Supremo N° 23318 — A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion ‘
Publica y sus modificaciones.

Decreto Supremo N° 4630, de 30 de noviembre de 2021, que crea la entidad “Navegacion Aérea y Aeropuertos
Bolivianos — NAABOL".

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de NAABOL, vigente.
Reglamento Interno para la Administracion y Control de Activos Fijos de NAABOL vigente.

VIl. DESCRIPCION DEL SUB PROCESO:

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

a) Insumos:
"

b) Proveedores:

K

- Informe Técnico de Activos Fijos a ser .
“b 2, Dispuestos.

; Informe de Revalio Técnico de Activos Fijos y

documentacion de

corresponda.

Direcciones y Jefaturas de NAABOL.

respaldo, cuando
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¢ Detalle de Activos Fijos consolidados a ser
dispuestos, por grupo o rubro contable.

c) Detalle de los Procedimientos:

00 N Oy 0 D

Identificacion de Bienes de Uso a ser Dispuestos.
Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso.
Préstamo de Uso o Comodato.

Transferencia Gratuita entre Entidades Publicas.

Donacion a Instituciones o Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro

Remate con Privados.
Transferencia Onerosa entre Entidades Publicas.
Permuta.

d) Productos:

e) Clientes o Usuarios:

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 Revalu6 Tecnico.

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.
Resolucion Administrativa de disposicion de Bienes de Uso
Bajo distintas Modalidades.

Contrato de Transferencia o Donacion de Bienes de Uso.
Informe de Recomendacion de Disposicion de Bienes.
Contrato de Transferencia de Bienes de Uso.

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

3 DESCRIPTIVO Y DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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’ PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.

\ Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
la identificacion de los activos fijos a ser sujetos de disposicion en el marco de la normativa
vigente, en Oficina Nacional y Regionales en Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos
— NAABOL.

' OBJETIVO:

y bienes no utilizados) y concluye con la aprobacion del Informe Técnico e instruccion de
proseguir con las gestiones para la disposicion de bienes de uso de acuerdo a las
modalidades establecidas en la normativa en vigencia.

|

|

|

k

El procedimiento se inicia con la elaboracion del listado de activos fijos (bienes en desuso

. ALCANCE: . v o ; - ;
‘ Si producto de un revalué técnico se dispone de un informe que incluya el detalle
de activos sujetos a disposicion el procedimiento se inicia con esta informacion y |
e " » . - " |
concluye con la aprobacién del Informe Técnico e instruccién de prosequir con las
|
[ |

gestiones para la disposicion de bienes de uso de acuerdo a las modalidades
establecidas en la normativa en vigencia.

o Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Bésicés ‘

‘ MARCO del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB - SABS).

' NORMATIVO: y ' o . -
¢« Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de |
NAABOL, vigente. |
INSUMOS:

= Informe Técnico de Activos Fijos a ser Dispuestos.

. \ » Informe de Revalto Técnico de Activos Fijos y documentacion de respaldo, cuando corresponda.
} « Y otros.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa \ Descripcion Plazo ! Responsable(s) !
~%7., 1 | ELABORACION DE NOTA DE CONSULTA De acuerdoa | Director Nacional |
' cronograma | de Administracion |

T Anualmente realiza consulta interna a todas las unidades aprobado \‘ y Finanzas. T

| ‘

| organizacionales, con el proposito de identificar los bienes
} que no son ni seran utilizados en la entidad. |

= . J
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
Nota: Si se cuenta con un informe de revaliio de Activos Fijos, el i
procedimiento contintia en la Etapa N° 3.2, para la elaboracion del
informe técnico.

2 RESPUESTA SOBRE EL USO DE BIENES A SER Directores/Jefes
DISPUESTOS de Unidad /
Estaciones o
Remiten respuesta mediante Nota Interna al Director Subestaciones
Nacional de Administracién y Finanzas y a los Directores dependientes
Regionales, previo analisis de los bienes que no son, ni
[ seran utilizados en sus actividades.
|
| 3 INSTRUCCION PARA CONSOLIDAR LA INFORMACION Director Nacional
de Administracion
3.1 Director Nacional de Administracion y Finanzas o y Finanzas o \
Director Regional: A través del Jefe de Unidad Nacional Director Regional
Administrativa o Responsable Administrativo Regional, / Jefe de Unidad
instruye consolidar el Informe de Oficina Nacional o de Nacional
las Oficinas Regionales de los bienes que no son, ni Administrativa o
seran utilizados. Responsable
Administrativo
\ 3.2 Profesional de Activos Fijos | o Profesional de Regional /
Activos Fijos Il: De acuerdo a normativa vigente, Profesional de
consolida la informacién y elabora el Informe Técnico, Activos Fijos | o
adjunto el detalle de bienes por grupo contable de los Profesional de
activos a ser dispuestos o en funcion del Informe de Activos Fijos Il
revallo Técnico elabora el Informe Técnico, remite la
informacion consolidada debidamente documentada al
Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Responsable
Administrativo Regional.
4 REVISION Y APROBACION DEL INFORME TECNICO Director Nacional |

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

\
| 4.2 Responsable Administrativo Regional: Revisa vy

registra V° B® en el Informe Técnico adjunto al detalle

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

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

consolidado si corresponde y remite al Director
Regional.

4.3 Director Regional: Revisa y analiza el Informe Tecnico
y el detalle consolidado firma y deriva a la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas, adjunto el
detalle consolidado.

4.4 Director Nacional de Administracion 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
Revaluo Técnico:

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

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

Continta en los procedimientos de:

Disposicion Temporal

« Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso.
s« Prestamo de Uso o Comodato.
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
Disposicion Definitiva
Enajenacion a Titulo Gratuito
e Transferencia Gratuita entre Entidades Publicas
e« Donacion a Instituciones o Asociaciones Privadas
' sin Fines de Lucro.
1
Enajenacion a Titulo Oneroso
. e Remate con Privados.
e« Transferencia onerosa entre Entidades Publicas
Permuta de Bienes.
| e Permuta
|
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 Revalud Técnico.

‘ /ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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cODIGO:
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Director Nacional de Administracion y Finanzas

Directores/ Jefes de Unidad

Director Nacional de Administracién y Finanzas/ Jefe
de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional/
Responsable Administrativo Regional/Profesional de
Activos Fijos I/Profesional de Activos Fijos Il

Profesional de Activos Fijos |

Inicio

Anualmente emite Nota
Interna de Consulta a las
unidades
organizacionales _
respecto de los bienes
que no seran utilizados

Nota Interna de
Consulta

Informe de Activos a
ser Dispuesto

Versio 4 -v.
ersion 202 @

Remiten respuesta
mediante Nota Interna
~ previo analisi -

Nota Interna

¥
~ Instruyevia
_consolidacién del
_ Informe de bienes a
~ serdispuestos en
. Oficina Centraly
Oficinas Regionales
Informe Técnico

Detalle de Bienes
Consolidado
—ucumentacion de
respaldo

- Consolida informacion,
 elabora Infc
 los activos

écnico de
puestos

Informe Técnico
consolidado

Detalle de Bienes
Consolidado
—umentacior, de
respaldo
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CcODIGO:
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Jefe de Unidad Nacional
Administrativa o Director
Regional/ Responsable
Administrativo Regional/

Director Nacional de Administracion y Finanzas

1

£

{ Revisay |

{DavB’
S

. RéVisa y analizé el :lhfdnng
» Técnico y el Detalle

- consolidado
Informe Téénico
No Detalle de Bienes
Consolidado
~ Instruye cumplir las
- actividades parala
B S i ics - ¢Los bienes son para . e
& Admmt‘stragl_gn de Activos S it Si
_Fijos -
,’%;\
Lo
Reglamento S

Interno para la
Administracion y
Control de Activos
Fijos

¥

B
H
i
Procedimiento para el &
. Arrendamiento o Alquiler é
de Bienes de Uso i
Ry

Procedimiento de
Préstamo de Uso o
Comedato

Iransferencia Gratuita entr:
Entidades Publicas

PRI Y

-

Asa

% Donacion a Instituciones o

iciaciones Privadas sin Finesde
Lucro

Procedimiento de
Permuta de Bienes

Transferencia Onerosa
entre Entidades Publicas
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.

- \
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
la disposicion de bienes de uso bajo la modalidad de arrendamiento o alquiler de bienes
d . |

OBJETIVO: R
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 aeronduticos en los predios de los ‘
aeropuertos de NAABOL. ‘
El procedimiento inicia con la instrucciéon de elaboracion de Informe de Conveniencia ‘
ALCANCE: Administrativa y de Factibilidad Legal y concluye con la emision 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 documentacion de respaldo del proceso de disposicion. ’
I |
¢ Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas
MARCO del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB - SABS).
NORMATIVO: ‘ g 5 ; -
« Reglamento Interno del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de NAABOL,
vigente. i
INSUMOS:

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

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

{ Etapa Descripcion Plazo [ Responsable(s)
‘“ 1 INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DEL INFORME De acuerdo a Director Nacicnal |
| DE CONVENIENCIA  ADMINISTRATIVA Y DE cronograma Administraciony |
‘ FACTIBILIDAD LEGAL aprobado Finanzas

|

. Sidentro 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 ,
' blenec de uso, instruye al Profesional de Activos Fijos |, |

Profesuonal de Activos Fijos Il, a traves del Jefe de Unidad
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

; Nacional Administrativa o Director Regional, Responsable

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

2 ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL Profesional de
INFORME DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE Activos Fijos |,
FACTIBILIDAD LEGAL Profesional de |

Activos Fijos Il /|
e ' 21. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de Jefe de Unidad i
Activos Fijos II: Elabora el proyecto de Informe de Nacional !
. Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal, Administrativa,
tomando en cuenta la situacién legal y condicion Responsable
actual de los bienes y determinando la modalidad. Administrativo |
Regional / ‘
El informe debe considerar lo siguiente: Director Regional, |
Director Nacional |
Analisis de Conveniencia Administrativa: de Administracion |
| y Finanzas

- Las condiciones actuales de los mismos.

- Las posibilidades de utilizacion del bien en un
corto, mediano y largo plazo.

- Vida util que identifica a los bienes que hayan
cumplido el periodo de vida util estimada y su
sustitucion sea recomendable.

|
|
- Lano utilizacion del bien. i
|

Analisis de Factibilidad Legal

. - Identificacién y ubicacion del bien

- Condicion Actual

- Antecedentes de su adquisiciéon

- Documento que acrediten la propiedad del bien o
los bienes sujetos a registro.

- Gravamenes vy Obligaciones  Financieras
pendientes.

| . - , .
Remite al Responsable Administrativo Regional / Jefe de
| Unidad Nacional Administrativa.
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[
J

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)M

2.2.

2.4.

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

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

- Si No existe observaciones, registra V°B° en el
Informe, remite antecedente segun corresponde.

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

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

- No existe observaciones, registra V°B° en el
Informe, remite antecedente a Oficina Nacional a
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

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

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

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

G
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)w

3

ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL
INFORME DE RECOMENDACION PARA LA
DISPOSICION DE BIENES

3.1.Profesional de Activos Fijos | o Profesional de
Activos Fijos II: Elabora Informe de Recomendacion
para la Disposicion de Bienes bajo la modalidad de
Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso el cual
debera contener como minimo lo siguiente:

Relacién y tipo de Bienes

Analisis de Conveniencia Administrativa y Factibilidad
Legal.

Recomendacioén a la modalidad a utilizarse.

Determinar el precio base de los bienes a disponer.
Documentacion de Respaldo de los Bienes a ser
Dispuestos.

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

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

Si existe observaciones, recomienda corregir y/o ‘
ampliar el Informe de Recomendacion. !
No existe observaciones, registra V°B® en el Informe
Recomendacion y deriva a Director Regional o Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas.

3.3.Director Regional: Revisa el Informe de
Recomendacion. \

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

Profesional de
Activos Fijos |
Profesional de
Activos Fijos II/
Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa,
Responsable
Administrativo
Regional/ Director
Regional, Director
Nacional de
Administracion y
Finanzas

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Descripcion Plazo

Responsable(s)

No existe observaciones, registra V°B° en el Informe
Recomendacion y deriva a la Direccion Nacional de
Administraciéon y Finanzas.

3.4.Director Nacional de Administracion y Finanzas:
Revisa el Informe de Recomendacion para la
Disposicion de Bienes bajo la modalidad de
Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso y determina:

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

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

ANALSIS DEL INFORME DE RECOMENDACION

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

Si el Informe del Consultor Externo:

a) Modifica las conclusiones del Informe de
Recomendacion, y remite los antecedentes a la
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas para
su revision y pronunciamiento.

b) Rechaza las conclusiones del Informe de
Recomendacion, remite los antecedentes a la
Direcciéon Nacional de Administracion y Finanzas para
su archivo correspondiente.

c) Confirma las conclusiones del Informe
Recomendacion, e instruye incluir la disposicion de
bienes en el POA:

Director General
Ejecutivo

CAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
5 INCLUSION EN EL POA Unidad Nacional
de Planificacion
Incluye la Disposicion de Bienes en el POA, de acuerdo a
‘ procedimiento interno de la UNP.
6 ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA Direccion
‘ Nacional Juridica
‘ De acuerdo a procedimientos internos y a normativa vigente,
| elabora la Resolucion Administrativa.
7 ' REMISION DE ANTECEDENTES Director General
‘ Ejecutivo
Remite antecedentes a la Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas, instruyendo continuar con las
| gestiones que correspondan de acuerdo a las NB-SABS.
8 ELABORACION DE LAS CONDICIONES PARA LA Director Nacional

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

8.1. El Director Nacional de Administracion 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.

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

8.3. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de
Activos Fijos Il Elabora las condiciones de
arrendamiento o alquiler de bienes de uso, para su
publicacién y previa aprobacion del Jefe de Unidad
Nacional Administrativa y del Director Nacional de
Administracion y Finanzas o del Responsable

de Administracion
y Finanzas o
Director Regional
/ Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrativo
Regional /
Profesional de
Activos Fijos | 0
Profesional de
Activos Fijos Il

Administrativo Regional y del Director Regional, solicita
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable(s)

al personal designado adjunto las condiciones
aprobadas, la publicacion de la convocatoria en el
SICOES y en Mesa de Partes de la entidad, por lo
menos diez (10) dias habiles antes de la fecha de cierre
de presentacion de propuestas.

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

APERTURA Y CALIFICACION DE PROPUESTAS

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

Sobre las propuestas presentadas, en sesion reservada,
efectuan la calificacion, evaluacion, elaboran y firman el
Informe de Recomendacion y. lo remiten al Director General
Ejecutivo para su aprobacion.

Si las propuestas no estan de acuerdo al precio base solicita
la modificacidon de las condiciones, si corresponde vy la
publicacion de una nueva convocatoria.

APROBACION DEL INFORME DE RECOMENDACION Y
REMISION DE ANTECENDENTES

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

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

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

Director Nacional
de Administracion
y Finanzasy
Director Nacional
Juridico

Director General
Ejecutivo

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas o
Director Regional

1




—

.-

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO - DNAF - UNA - 2.2

DE USO

ARRENDAMIENTO O ALQUILER DE BIENES

Version
2024 - v.1

Pagina 17 de 73

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

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
adjudicacion y de solicitud de documentos para ello remiten
antecedentes para la suscripcion del contrato.
\
12 ELABORACION DE NOTA ADJUDICACION Y SOLICITUD Jefe de Unidad
DE DOCUMENTOS Nacional
Administrativa o
12.1. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Responsable
Responsable Administrativo Regional: Instruye al Administrativo
Profesional de Activos Fijos | o al Profesional de Regional /
Activos Fijos |l, elaborar nota de adjudicacion vy Profesional de
solicitud de documentos, para ello adjunta Activos Fijos | 0
documentacion de respaldo de la adjudicacion. Profesional de
Activos Il / l
12.2. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de Director Nacional
Activos Il: Elabora nota de adjudicacion y solicitud de de Administracion
documentos, al adjudicado. y Finanzas o
Director Regional
12.3. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
Responsable Administrativo Regional: Revisa y ‘
registra V°B® en la nota de adjudicacion y solicitud de ‘
i documentos.
1 12.4. Director Nacional de Administracion y Finanzas o ‘
\ Director Regional: Revisa y firma nota de ‘
l adjudicacion y solicitud de documentos e instruye su i
‘ entrega. 1
12.5. ElDirector Nacional de Administraciony Finanzas ‘
, | Director Regional: Recepcionados los documentos
‘ de la entidad adjudicada remite el Informe de
‘ Recomendacién adjunto la documentacion de
respaldo al Director Nacional Juridico para la
elaboracion del contrato.
13 | ELABORACION DE CONTRATO | Direccion

Nacional Juridica

Juridica, elaboran contrato.
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[

f Etapa | Descripcion Plazo Responsable(s)
' 14 | REMISION DE ANTEDENTES Director General
| \ Ejecutivo o
Suscrito el contrato remite antecedentes para proseguir con Responsable
las acciones que correspondan. delegado para la
firma del contrato
15 INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DE LAS Director Nacional
ACTAS DE ENTREGA de Administracion
y Finanzas o
El Director Nacional de Administracion y Finanzas, instruye Director Regional
| al Profesional de Activos Fijos | a través del Jefe de Unidad /Jefe de Unidad
Nacional Administrativa o el Director Regional instruir al Nacional
Profesional de Activos Il a través del Responsable Administrativa o
Administrativo Regional, la elaboracion de las Actas de Responsable |
Entrega, proceder a su entrega de acuerdo a normas y Administrativo |
posteriormente proceder con el archivo y resguardo de la Regional i
documentacioén, y otros conforme lo establece el Contrato y j
NB-SABS. ! |
16 ELABORACION DE ACTA DE ENTREGA DE LOS BIENES Profesional de
DE USO Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION Activos Fijos | 0
Profesional de
Elabora Actas de Entrega de ios Bienes de Uso, archiva y Activos Fijos |l
resguarda toda la documentacion de respaldo.
|
PRODUCTOS:

- Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.

- Resolucién Administrativa de Disposicion de bienes de uso bajo la Modalidad de Arrendamiento o Alquiler de
Bienes de Uso.
- Contrato de Arrendamiento o Alquiler de Bienes de Uso.

- Informe de Recomendacion.

- Acta de Entrega de Bienes de Uso, debidamente documentado.
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Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director

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

Director Nacional de Administracion y Finanzas

; (e o

Instruye la elaberacion del Instruye la elaboracion del

‘ Informe de Conveniencia y » Informe de Conveniencia y
; de Factibilidad Legal de Factibilidad Legal

Elabora el Informe de
Conveniencia Administrativa y
de Factibilidad Legal

¥

Revisa Informe de

| Conveniencia Administrativa « Revisa Informe de -

! y de Factibilidad Legal ‘Conveniencia : S .

) o 20t S ntorme de Conveniencia
i S g Adm"m.s?ranva ¥: de Administrativa y de

| Factibilidad Legal Factibilidad Legal

¢+ Existe observaciones?

Si
¢ Existe observaciones?
Si
‘1 No : b4
¥ e Recomienda corregiry/

o ampliar el Informe |

- Recomienda corregir y/
o ampliar el Informe

¥
P

{ Registra
L ves
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Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional / Responsable Administrativo

= Profesional de Activos Fijos I/Profesional de Activos Fijos I
Regional

e
g
Instruye la elaboracion del

r
i : Informe de :
|
\

Recomendacion :
Elabora el Informe de

©  Recomendacion par la
Disposicion de Bienes

= o i Informe de Coﬁvemenma
Revisa Informe de Administrativa y de
2 Lol Factibilidad Legal
Recomendacion parala «
Disposicién de Bienes

¢Existe observaciones?

No
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Director Nacional de Administracion y Finanzas

De Pag |
| S

En base a los Informes de
Conveniencia
~ Administrativa y de
Factibilidad Legal Revisa
Informe de
Recomendacion

No Existen observaciones

Si
Instruye archivar el
proceso
=
{ Aprueba |

 (frma) /
-

Deriva el Informe de
Recomendacion al
Director General Ejecutivo

Informe de Recomendacion
para la Disposicion de
Bienes

Director General Ejecutivo

|
|
]
|

. Recomendacién

¢(Requiere revalidar
conclusiones?

Si

Solicita contratacion de
Consultor Externo de
acuerdo a proceso de

contratacion
correspondiente

Si la opinidn emitida por el

Modifica Informe Consultor

- Rechaza Informe

Remite antecedentes para

_ su revision y - Remite antecedentes para

pronunciamiento su archivo enel EORde bicnes.
4
;. Se encuentra incluida
Si . “7 en el POA? No

¥ o

@ ~ Remite los antecedentes
para la elaboraciéondeja =

Resolucion Administrativa

A Pag.
<

Revisa el Informe de

No

Confirma Informe

Instruye incluir la disposicion

i lnsfrqye se incluya
- enelPOAdela
- gestibn

! e ’_ e T T Toe—
| Procedimiento de la
3 UNP para la

i inclusion en el POA
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Direccion Nacional Juridica

Director General Ejecutivo

Director Nacional de

Administracion y Finanzas

‘D?Pagi
2

N

Procedimiento |
para Elaboracion l
. | de Resoluciones &
¢ Administrativas i

- Instruye continuar con
las gestiones de
acuerdo a las NBSABS.

Resolucion
Administrativa

— ~wumentacion de
respaldo

Remite antecedentes

 Para que se elabore las

condiciones de la
convocatoria
Documentacion de
respaldo

[

!

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

Profesional de Activos Fijos | /
Profesional de Activos Fijos Il

Personal Designado

Instruyen elaborar las
condiciones del

" arrendamiento o alquiler

de bines de uso

Documentacion de

respaldo
P 8
£ ( ~\‘:
EMEBe )
4 5 i
N -
l {fiema)
Dire»dor, J
S 4

O

4

Elabora las condiciones
de arrendamiento o

¥ alquilery remite la

. documentacion para su
aprobacion

Documentacion de
respaldo

/\
)

- Publica la
._convocatoria en el
" SICOESyen
~ Mesa de Partes

i l SICOES

Yigad
t APag
\

\ 4
s
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Director Nacional de Administracion y Finanzas /Director Nacional Juridico

Director General

Jefe de Unidad Nacional
Administrativa o Director

Profesional de Activos Fijos | /

Director Nacional de
Administracion y

Ejecutivo Regional / Responsable Profesional de Activos Fijos Il Finanzas/Director
Administrativo Regional Regional
‘ De PagJ
L VO
N
N/
: ¥ 1 ¥ i | . ~ | =
sS4 a:ito p(c.;bhco leahztan g i Instruyen la elaboracion b
apertura de propuesta : -
g e - Califican y evaltan las de la nota de dicatie
suscriben el acta con la il nee adjudicacion y de
articipacion de los ploplEs> bl Y de solicitud de documentos
participacion de solicitud de documentos : :
interesados
. Nota de Adjudicacion y
de solicitud de
documentos
s ;\\\
/Registran’|
Las propuestas EavBr
presentadas alcanzan el Si < 2 /’
precio base ? c”
No ¥ .
Adjudican a la mejor .
propuesta, emiten y £ =N
= firman el Informe de | ,’:\(“’{r“’:ab)a
Recomendacion de N i
is o

Solicita la publicacion de
una nueva convocatoria
con ajustes
correspondientes

Version 2024 - v.1

Adjudicacion
Informe de
Recomendacion de
Adjudicacion

La Directora Nacional de
Adm y Finanzas y remite
antecedentes parala
emision de la nota de
adjudicacion y de
solicitud de documentos

- Con la respuesta del

| Adjudicado remite a la

Direccion Nacional
Juridica para la
elaboracion de
~ Contrato.

APag.
5
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA }

Direccion Nacional Juridica

o —

Director Nacional de Administracion y
Finanzas

@

‘ .~ Procedimiento

‘ . interno de la DNJ t
st . i

\

Version 2024 - v 1

1

|

H

Remite antecedentes para
dar cumplimiento al
Contrato

Antecedentes

instruye la elaboracion de
las Actas de Entregay el
archivo y resguardo de la
~ documentacion

Documentacion de
respaldo

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

Profesional de Activos Fijos I/Profesional de Activos Il

Instruye la elaboracion de
Acta de los Bienes a ser
arrendados

Documentacion de respaldo

Elabora las Actas de
- Entrega de Bienes

Acta de Entrega de Bienes

W
k &8

Fu
N A

_ Resguarda y archiva toda la
documentacion de respaldo
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: . g . . . .
disposicion de bienes de uso bajo la modalidad de préstamo de uso o comodato.
El procedimiento se inicia con la instruccion de elaboracion de las Condiciones de |
Préstamo de Uso o Comodato y del Informe de Conveniencia Administrativa y de
| ALCANCE: Factibilidad Legal y concluye con la generacion del Acta de Entrega de Bienes de Uso
bajo la modalidad de Préstamo de Uso o Comodato y archivo de toda la documentacion
. de respaldo.
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB - SABS).
MARCO
NORMATIVO: e Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de
NAABOL, vigente.
INSUMOS:

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

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

' Etapa Descripcion Plazo Responsable(s) }
1 INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DE LAS De acuerdo a Jefe de Unidad

} CONDICIONES DE PRESTAMO DE USO O COMODATO cronograma Nacional

‘ aprobado Administrativa,
Si dentro los bienes de uso identificados en el Informe Técnico Responsable
de Activos Fijos a ser dispuestos, existe una solicitud Administrativo
justificada de otra entidad publica interesada en algun Regional /
bien bajo la modalidad de comodato, instruye al Profesional Profesional de
de Activos Fijos | o Profesional de Activos Fijos II, a través del Activos Fijos [,

| Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional,

E
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Descripcion Plazo

Responsable(s)

Responsable  Administrativo  Regional, elaborar las
condiciones de préstamo de uso o comodato y remitir
mediante nota al solicitante para su conocimiento y aceptacion
formal de las condiciones y remision de documentos por
conducto regular y con esta informacion elaborar el proyecto
de Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad

Legal.

ELABORACION DE LAS CONDICIONES DE PRESTAMO
DE _USO O COMODATO, PARA SU REVISION Y
ELABORACION Y APROBACION DEL INFORME DE
CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FACTIBILIDAD
LEGAL

2.1. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de
Activos Fijos Il: Elabora:

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

- Con la respuesta de la entidad solicitante y en
cumplimiento a Instruccion del Director Nacional de
Administracion 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.

- Elinforme debera incluir los siguientes aspectos:
Analisis de Conveniencia Administrativa:

- La no utilizacion del bien.

- Las condiciones actuales de los mismos.

- Las posibilidades de utilizacion del bien en un
corto, mediano y largo plazo.

Profesional de
Activos Fijos Il

Profesional de
Activos Fijos |,
Profesional de
Activos Fijos Il /
Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa,
Responsable
Administrativo
Regional /
Director Regional/
Director Nacional
de Administracion
y Finanzas

kix
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Etapa

Descripcioén Plazo

Responsable(s)

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

2.2.

2.3.

2.4.

- Vida util que identifica a los bienes que hayan
cumplido el periodo de vida atil estimada y su
sustitucion sea recomendable.

Analisis de Factibilidad Legal

- Identificacion y ubicacion del bien

- Condicion Actual

- Antecedentes de su adquisicion

- Documento que acrediten la propiedad del bien
o los bienes sujetos a registro.

- Gravamenes Yy Obligaciones Financieras
pendientes.

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

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

- No existe observaciones, registra V°B° en el Informe
y remite a segun corresponde:

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

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

- No existe observaciones, registra V°B° en el
Informe, remite a Oficina Nacional a Direccion
Nacional de Administracién y Finanzas.

Director Nacional de Administracion y Finanzas:
Revisa el Informe de Conveniencia Administrativa y de

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Factibilidad Legal y determina:




PRO - DNAF - UNA - 2.3

‘ DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

[ Version
2024 - v.1

o ,
‘ PRESTAMO DE USO O COMODATO
i

Pagina 22 de 73

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)

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

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

. 3 ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL Profesional de
INFORME DE RECOMENDACION PARA LA DISPOSICION Activos Fijos |
DE BIENES Profesional de

Activos Fijos I/
Jefe de Unidad

3.1. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de Mesions
Activos Fijos Il: Elabora Informe de Recomendacion Administrativa.
para la Disposicion de Bienes, el cual debera contener Responsable

] como minimo lo siguiente: Administrativo

Regional/ Director

| * Relacion y tipo de Bienes Regienal, Director

s o L . Nacional de
e Analisis de Conveniencia Administrativa vy Administracion y
Factibilidad Legal. Finanzas

« Recomendacion a la modalidad a utilizarse.

« Determinacion del precio base de los bienes a
disponer.

» Documentacion de Respaldo de los Bienes a ser
Dispuestos.

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

3.2. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
| Responsable Administrativo Regional: Revisa
‘ Informe de Recomendaciéon para la Disposicion de
Bienes y verifica:

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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' Eta'pa Descripcion Plazo Responsable(s)
- No existe observaciones, registra V°B® en el Informe
Recomendacién, remite a Direccion Regional o
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.
3.3. Director Regional: Revisa Informe de Recomendacion
para la Disposicion de Bienes y verifica:
| - Si existe observaciones, recomienda corregir y/o
i ampliar el Informe de Recomendacion.
|
| - No existe observaciones, registra V°B° en el Informe x
Recomendacién, remite a Direccion Nacional de ‘[
Administracion y Finanzas.
l
( 3.4. Director Nacional de Administracion y Finanzas:
1 Revisa el Informe de Recomendaciéon para la
E Disposicién de Bienes y determina:
E ; - Si existe observaciones, recomienda corregir y/o
' ampliar el Informe.
‘ - No existe observaciones, aprueba (firma) y remite al
Director General Ejecutivo.
4 ANALISIS DEL INFORME DE RECOMENDACION Director General

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

Si en el Informe emitido por el consultor externo:

a) Modifica, las conclusiones del Informe de
Recomendacion, remite antecedentes a la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas para su revision
y pronunciamiento.

Ejecutivo

AR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
b) Rechaza, las conclusiones del Informe
Recomendacion, remite antecedente a la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas para su archivo
correspondiente.
c) Confirma, las conclusiones del Informe de ‘
Recomendacién, aprueba e instruye a la Direccion \
Nacional Juridica proceder con la elaboracion de la
Resolucion Administrativa de Disposicion de Bienes ‘
bajo la Modalidad de Préstamo de Uso o Comodato. }
\
5 ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA Direccion |
. Nacional Juridica |
? De acuerdo a procedimientos internos y a normativa vigente,
elabora la Resolucion Administrativa.
6 REMISION DE ANTECEDENTES Director General
Ejecutivo o
Remite antecedente a la Direccion Nacional de Administracion Responsable 1
y Finanzas, instruye continuar con las gestiones que delegado para la
correspondan de acuerdo a las NB-SABS. firma de contratc
7 ELABORACION DE NOTA DE ADJUDICACION Y DE Director Nacional |

1 7.3. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
‘ Responsable Administrativo Regional: Revisa y
registra V°B® en la nota de adjudicacion y de solicitud
de documentos.

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

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

7.2. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de
Activos Fijos Il: Elabora nota de adjudicacion y de
solicitud de documentos al adjudicado.

de Administracion
y Finanzas o
Director Regional
/Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrativo
Regional /
Profesional de
Activos Fijos | o
Profesional de
Activos Fijos Il
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11.1. Director Nacional de Administracion 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.

11.2. Director Nacional de Administracion y Finanzas: En
coordinacion con el Jefe de Unidad Nacional
Administrativa y Profesional de Activos Fijos | o el
Director Regional, el Responsable Administrativo
Regional y el Profesional de Activos Fijos Il, entregan
el o los bien(es), suscriben el Acta de Entrega de
Bienes en Prestamo o Comodato

11.3. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de
Activos Fijos Il: Archiva toda la documentacion de
respaldo.

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
7.4. Director Nacional de Administracion y Finanzas o
Director Regional: Revisa y firma nota de adjudicacion
y de solicitud de documentos e instruye su entrega.
8 RECEPCION DE DOCUMENTACION DEL PROPONENTE Director Nacional
ADJUDICADO Y REMISION DE ANTECEDENTES de Administracion
y Finanzas o
Recibida la documentacion del adjudicado, remite los Director Regional
antecedentes a Direccion Nacional Juridica, para la
‘ elaboracion del contrato.
9 ELABORACION DE CONTRATO Direccion
Nacional Juridica
Elabora el contrato de acuerdo a procedimientos internos de
la Direccion.
10 REMISION DE ANTECEDENTES Director General
Ejecutivo o
Suscrito el contrato remite antecedentes para proseguir con Responsable
las acciones que correspondan. delegado para la
11 CUNMPLIMIENTO DEL CONTRATO Director Nacional |

de Administracion
y Finanzas o
Director Regional
/ Jefe de Unidad
Nacional
Administrativo o
Responsable |
Administrativo
Regional / ‘
Profesional de )
\

|
firma del contrato J
|
|

Activos Fijos | 0
Profesional de
Activos Fijos Il
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PRODUCTOS:

- Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad de Legal.

- Informe de Recomendacién de Disposicion de Bienes.

- Resolucion Administrativa.

- Contrato de Préstamo de Bienes de Uso o Comodato.

- Acta de Entrega de Bienes de Uso o Comodato, debidamente documentado.
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Jefe de Unidad Nacional Administrativo /
Responsable Administrativo Regional

Profesional de Activos Fijos I/
Profesional de Activos Fijos Il

Director Nacional de Administracion y Finanzas

K Inicio 20 j

Instruye la eiaberacion de las
Condiciones de Prestamo de
Uso o Comodato e Informe de
Conveniencia Administrativa e
Informe de Factipilidad Legal

.
P
[‘Registra ‘)
L
N~

Revisa Informe de Q)

- Conveniencia
Administrativa y de
~ Factibilidad Legal

Informe de Conveniencia
Administrativa y de
Factibilidad Legal

¢Existe observaciones? Si

Solicita corregir y/o ampliar
el Informe

Jersion 2024

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

aceptacién formal de las

condiciones y remisién de
documentos

Condiciones de
Préstamo

Elabora el Informe de

+ Conveniencia Administrativa y

de Factibilidad Legal

Informe de Conveniencia
Administrativa y de
Factibilidad Legal

T Instruye
£\ suentrega
=i Fima |
! /

X 7

Instruye la elaboracion del
Informe de Conveniencia

Administrativa y de
Factibilidad Legal via

Revisa Informe de

Conveniencia

JUNA

Administrativa y de
Factibilidad Legal

Informe de Conveniencia
Administrativa y de
Factibilidad Legal

¢Existe observaciones?

Si

Solicita corregir y/o ampliar
el Informe

Instruye la elaboracion del
- Informede
Recomendacion
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| Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional / Profesional de Activos Fijos |/Profesional de < = e = s
| S % 2 o v Director Nacional de Administracion y Finanzas
| Responsable Administrativo Regional Activos Fijos Il
s = il
i
i De Pag /\
b L | [ e
: | L |

j ‘ @
j Instruye la elaboracion del Elabora el Informe de
Informe de Recomendacion par la
} Recomendacion Disposicion de Bienes ¥

En base a los Informes de

g _ Conveniencia
e A I Administrativa y de
Factibilidad Legal Revisa
~ Informe de <
S ~ Recomendacion
Revisa Informe de
Recomendacion para la
1‘ Disposicién de Bienes
‘ - No Existen observaciones
|
I Si
I :
(¢Existe observaciones? ! lnstrUye archivarel
Si No ' proceso
¥
 Recomienda corregir y/ 7 _ v
o ampliar el Informe v ( c Sl : z
B : —— ‘ g Deriva el Informe de
{Aprueba’) | R ~ Recomendacion al
. ey ~ Director General
| = ' - Ejecutivo
Informe de ﬁécomendacién
para la Disposicion de

Bienes
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{ Jefe de Unidad Nacional
| 5 i ; Direccion Nacional Director Nacional de Administrativa o Director
Director General Ejecutivo = v = 4 :
‘ jacy Juridica Administracion y Finanzas Regional / Responsable
L Administrativo Regional
e e = L S
‘ D= Pag
‘ 1
| 3
Revisa el Informe de
Recomendacion
| |
l "~ Informe de
| Recomendacion
| ¢Requiere revalidar S| AN Solicita COnt‘fataCi(‘)‘n de :
i HncnEse i Consultor Externo
l
|
i
i .
| e
| / T
inid | g 5
Modffica Informe Rtk Op'z'g;‘;rl"':;da - e Confirma Informe ;.\t AP"‘, eb?}
< >
! e
E Rechaza Informe
' @ »« o "zv ) ST o .
' Remite antecedentes bara : Remite antecedentes Remite antecedentese
[ ’su visioty. Remite antecedentes para . - para la elaboracién de , para la emisién de la
' pronunciamiento su archivo : la Resolucion nota de solicitud de
' Administrativa - documentos
= ! Instruyen la elaboracion
/\\ ’ g U, ST | de lanotade
( e .| Procedimiento adjudicacion y de
\J . para Elaboracion solicitudde
% +de Resoluciones documentos
! | Administrativas ‘ - T
Instruye continuar con ’ ¥
las gestiones de , } @ ')
i acuerdo a las NBSABS.
| |

Version 2024 -v |
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Profesional de Activos Fijos | o
Profesional de Activos Fijos Il

Jefe de Unidad Nacional
Administrativa o Director Regional /
Responsable Administrativo

Director Nacional de Administracion y
Finanzas/Director Regional

Direccion Nacional Juridica

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

i Regional
!
| De Pag
LU }
N\
J
|
i Elabora nota de l
‘ solicitud de documentos
! |
! Nota de Solicitud de I
[ documentos \
o =N N
| . [Registran} i Fimas |
g ¥ \;00“35?0"*“4'
N 57 h
G e

Version 2023 -v 1

~ Conlarespuestadel
- Adjudicado solicita la
elaboracion de Contrato. |

Procedimiento de
s Elaboracién de
Contratos

_ Instruyen proseguir con las
- acciones correspondientes

Documentacion de
respaldo
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_

Director Nacional de Administracion y Finanzas o Director Regionall Jefe de

| Unidad Nacional Administrativa o Responsable Administrativo Regional /
Profesional de Activos Fijos | o Profesional de Activos Fijos I

Profesional de Activos Fijos | o Profesional de Activos Fijos Il

De Pag
3

Entregan el o los bien(es),
suscriben el Acta de Entrega
de Bienes en Préstamo o
Comodato y remiten

Acta de Entrega de Bienes

2024 - v

\ersion

 Archivatodala
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(PROCESO: Administraciéon de Bienes y Servicios.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
' OBJETIVO: la disposicion de bienes de uso bajo la modalidad de Transferencia Gratuita entre
| Entidades Publicas

y El procedimiento se inicia con la instruccién de elaboracion del Informe de Conveniencia
Administrativa y de Factibilidad Legal y concluye con el archivo de toda la documentacion

CE: : i & ; : . .

ALCANCE de respaldo del proceso de disposicion de bienes bajo la modalidad de Transferencia

Gratuita entre Entidades Publicas. '
= |

o Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas

MARCO del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB — SABS).

NORMATIVO: - : 5 = 5 ; i
e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de

NAABOL, vigente.
INSUMOS:

« Informe Técnico de Activos Fijos a ser dispuestos, debidamente rubricado y aprobado.

[ k
|
‘ « Detalle de Activos Fijos consolidados a ser dispuestos, por grupo o rubro contable.

L— E— —

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Eta;;l Descripcion Plazo Responsable(s)
1 INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DEL INFORME De acuerdo a Director Nacional

DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FACTIBILIDAD cronograma Administracion y

LEGAL aprobado Finanzas

Si dentro los bienes de uso identificados, existen bienes que ‘
pueden ser dispuestos bajo la modalidad de Transferencia | 1
Gratuita entre Entidades Publicas, instruye al Profesional de
Activos Fijos |, Profesional de Activos Fijos Il, a través de Jefe 1
de Unidad Nacional Administrativo, o Director Regional y ‘
Responsable Administrativo Regional, elaborar el proyecto de \
| Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal. ‘

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

2. Profesional de Activos Fijos |, Profesional de
Activos Fijos Il: Elabora el proyecto de Informe de
Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.

El informe debera considerar lo siguiente:
Analisis de Conveniencia Administrativa:

- Lano utilizacion del bien.

- Las condiciones actuales de los mismos.

- Las posibilidades de utilizacion del bien en un
corto, mediano y largo plazo.

- Vida util que identifica a los bienes que hayan
cumplido el periodo de vida util estimada y su
sustitucion sea recomendable.

Analisis de Factibilidad Legal

- Identificacion y ubicacion del bien

- Condicion Actual

- Antecedentes de su adquisicién

- Documento que acrediten la propiedad del bien
o los bienes sujetos a registro.

- Gravéamenes y Obligaciones Financieras
pendientes.

Remite al Jefe de Unidad Nacional Administrativa Responsable
Administrativo Regional.

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

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

Profesional de
Activos Fijos |,
Profesional de
Activos Fijos Il /
Jefe de Unidad

Nacional
Administrativa,

Responsable

Administrativo

Regional /
Director Regional !
Director Nacional ‘
de Administracion |
y Finanzas. |

P
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- No existe observaciones, registra V°B° en el Informe
y remite antecedentes.

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

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

- No existe observaciones, registra V°B® en el Informe,
remite a Oficina Nacional a Director Nacional de
Administracion y Finanzas.

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

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

- No existe observaciones, aprueba (firma) el Informe,
instruye al Profesional de Activos Fijos | o Profesional
de Activos Fijos Il, a través de Jefe de Unidad
Nacional Administrativa, o Director Regional vy
Responsable Administrativo Regional a elaborar el
informe de Recomendacion.

3 ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL INFORME
DE RECOMENDACION PARA LA DISPOSICION DE BIENES

3.1. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de
Activos Fijos II: Elabora Informe de Recomendacion
para la Disposicion de Bienes bajo la modalidad de
Transferencia Gratuita entre Entidades Publicas el cual
debera contener como minimo lo siguiente:

» Relacion y tipo de Bienes
Analisis de Conveniencia Administrativa vy
Factibilidad Legal.
Recomendacioén a la modalidad a utilizarse.

|

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

Nacional
Administrativa,
Responsable
Administrativo
Regional/ Director |
Regional, Director |
Nacional de {
!
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}Remite a Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
| Responsable Administrativo Regional.

‘ 3.2.

3.4.

e Determinacion del precio base de los bienes a
disponer.

« Documentacion de Respaldo de los Bienes a ser
Dispuestos

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
Responsable Administrativo Regional: Revisa el
Informe de Recomendacion para la Disposicion de
Bienes bajo la modalidad de Transferencia Gratuita entre
Entidades Publicas y verifica:

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

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

Director  Regional: Revisa el Informe de
Recomendacion para la Disposicion de Bienes bajo la
modalidad de Transferencia Gratuita entre Entidades
Publicas y verifica:

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

- No existe observaciones, registra V°B° en el Informe,
remite antecedente a Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas.

Director Nacional de Administracion y Finanzas:
Revisa el Informe de Recomendacién para la Disposicion
de Bienes bajo la modalidad de Transferencia Gratuita
entre Entidades Publicas y determina:

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

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

4 ANALISIS DEL INFORME DE RECOMENDACION Director General
Ejecutivo

Revisa el Informe de Recomendacién, si requiere revalidar las
conclusiones, en el marco de la normativa vigente, solicita la
‘ contratacion de un Consultor Externo de acuerdo al proceso de
\ ' contratacion correspondiente.

. Si el Informe del Consultor Externo:

a) Modifica las conclusiones del Informe de
Recomendacion, remite los antecedentes a la Direccion
Nacional de Administracién y Finanzas para su revision
y pronunciamiento.

b) Rechaza las conclusiones del Informe de
Recomendacion, remite los antecedentes a la Direccion

‘ Nacional de Administracién y Finanzas para su archivo

‘ ‘ correspondiente.

‘

‘

\

c) Confirma las conclusiones del Informe de
Recomendacion, instruye incluir la Disposicion de bienes
en el POA:

de planificacion
Incluye la Disposicion en el POA, de acuerdo al procedimiento

|
INCLUSION EN EL POA Unidad Nacioa_']
Interno de la UNP. !

—

ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA Direccion s

Nacional Juridica |

De acuerdo a procedimiento interno, elabora la Resolucion
Administrativa.
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|7 REMISION DE ANTECEDENTES

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

8 INSTRUCCION DE ELABORACION DE CARTAS DE
INVITACION A ENTIDADES PUBLICAS

8.1. Director Nacional de Administracion 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 | o al

Profesional de Activos Fijos Il, segun corresponda la
elaboracion de las cartas de invitacion.

8.2. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de
Activos Fijos Il: Elabora las cartas de invitacion, previo
V°B° del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o del
Responsable Administrativo Regional y aprobacion del
Director(a) Nacional de Administracién y Finanzas o del
Director Regional.

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

[ Nota: Las entidades interesadas deberan presentar sus solicitudes de
|
confirmacion de transferencia.

L | .
9 | EVALUACION DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS Y
. ~ | ELABORACION DE INFORME DE RECOMENDACION DE
DISPOSICION DE BIENES

- Recibidas las respuestas evalua las mismas, segun la
necesidad de la entidad publica y selecciona al o (los)
beneficiario(s), dando preferencia a los requerimientos
recibidos de los Gobiernos Autonomos Municipales con
categoria demografica Ay B de acuerdo a las NB- SABS.

Determina la cantidad y tipo de bienes a transferir o donar
2\« acada beneficiario. |

Director General
Ejecutivo o
Responsable
delegado para la

firma de contrato |

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas o
Director Regional
/ Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrativo
Regional /
Profesional de
Activos Fijos | o
Profesional de
Activos Fijos Il

Profesional de
Activos Fijos | o
Profesional de
Activos Fijos Il

|
[
\
\
|
|
|
|

|

|

|
i
|
|
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- Elabora el Informe de Recomendacion y remite los
antecedentes a Jefatura de Unidad Nacional
Administrativa o al Responsable Administrativo Regional,
para su revision.

10 REVISION Y APROBACION DEL _INFORME DE

RECOMENDACION DE DISPOSICION DE BIENES

10.1. Jefe de Unidad Nacional o Responsable
Administrativo Regional: Revisa el Informe de
Recomendacion:

- S| existe observaciones en el Informe de
Recomendacion, recomienda  subsanar las
observaciones.

- NO existe observaciones Informe de
Recomendaciones, aprueba (V°B°) y remite.

10.2. Director Regional: Revisa el Informe de |
Recomendaciones firma y deriva Oficina Nacional a '
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

10.3. Director Nacional de Administracion y Finanzas:
Revisa el Informe de Recomendacion:

- NO procede con el Informe de Recomendacion,
instruye  archivar la documentacion con los
antecedentes.

- Sl procede con el Informe de Recomendacion, aprueba
(firma) y remite los antecedentes a la Direccion
Nacional Juridica para la elaboracion de contrato.

\
11 ELABORACION DE CONTRATO

De acuerdo a procedimiento interno, elabora el contrato.

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

Direccion
Nacional Juridica
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12 REMISION DE ANTECEDENTES

|
Remite a Direccion Nacional de Administracion y Finanzas para
seguir con las acciones de acuerdo a norma.

13 CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

13.1. Director Nacional de Administracion y Finanzas o

Director Regional: En coordinacion 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.

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

‘ 13.3. Director Nacional de Administracion 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
relacion de los bienes, su estado, cantidad entre otros
aspectos.

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

‘ 14.1. 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, segun
documentacion.

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

Nota: Registradas las bajas en las Direcciones Regionales. el back up de los
registros deberan ser remitidos a la Unidad Nacional Administrativa para su
consolidacion correspaondiente

Director General |
Ejecutivo o
Responsable
Delegado para la
forma de contrato

Director Nacional
de Administracion
o Director
Regional y
Finanzas /Jefe de
Unidad Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrativo
Regional /
Profesional de
Activos Fijos | o
Profesional de !

Activos Fijos Il

[

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativao |
Responsable
Administrativo
Regional /
Técnico de
Activos Fijos
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15

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

Elabora Nota Externa para el Servicio Nacional de Patrimonio
del Estado (SENAPE) y Contraloria General del Estado (CGE),
informando sobre la conclusion del proceso de disposicion de
bienes, adjunto a la documentacion de respaldo y remite previo
VB del Jefe de Unidad Administrativa y firma del Director
Nacional de Administracion y Finanzas.

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

[
[
|

-

16

| ARCHIVO

| Archiva toda la documentacion de respaldo del proceso.

Profesional de
Activos Fijos |

Técnico de
Activos Fijos

PRODUCTOS:

Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.
Informe de Recomendacion de Disposicion de Bienes.

Resolucion Administrativa de disposicién de Bienes de Uso Bajo la Modalidad de Transferencia Gratuita '

entre Entidades Publicas.

Contrato de Transferencia o Donacion de Bienes de Uso.

Acta de Entrega de Bienes de Uso.

Nota Externa al SENAPE vy a la Contraloria General de Estado.

Nota Interna al Jefe Unidad Nacional Financiero para la baja de los bienes transferidos bajo la Modalidad |

de Transferencia Gratuita entre Entidades Publicas de los registros contables.

(ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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DIAGRAMA DE FLUJO
- — ] coDIGO:
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|
- 4

Director Nacional de Administracion y Finanzas

< Inicio \

i Instruye la elaboracién del
l Informe de Conveniencia y
] de Factibilidad Legal

Revisa Informe de
Conveniencia Administrativa «
"y de Factibilidad Legal

(Existe observaciones?

Recomienda corregir y/ -
o ampliar el Informe

Versicn 2024 N

No

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director

Regional / Responsable Administrativo Regional Profesional de Activos Fijos I/Profesional de Activos Fijos Il

Q

Instruye la elaboracion del
» Informe de Conveniencia y
de Factibilidad Legal

Elabora el Informe de
Conveniencia Administrativa y
s ~de Factibilidad Legal
~ Revisa Informe de = :

Conveniencia i 46 !
4 B . nforme de Conveniencia
AquuQs?ratwa Y de Administrativa y de
‘Factibilidad Legal Factibilidad Legal

¢Existe observaciones?

Si

R 4

No Recomienda corregir y/
o ampliar el Informe

) 3N
{ Registra | |
CMB

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

Profesional de Activos Fijos I/Profesional de Activos Fijos Il

De Pag.
{ 1 ]

Instruye la elaboracion del
\ ~ Informe de
l - Recomendacion

~ Revisa Informe de
§ Recomendacioén para la
i - Disposicion de Bienes

¢Existe observaciones?

Si

No
Recomienda corregir y/
o ampliar el Informe ¥
S R //\\
{ Pprueba
i (fima)
=

. Elabora el Informe de
Recomendacion par la
- Disposicion de Bienes

* Informe de Conveniencia
Administrativa y de
Factibilidad Legal
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CODIGO:
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Director Nacional de Administracion y Finanzas

Director General Ejecutivo

De Pag
g +E

En base a los Informes de
Conveniencia
Administrativa y de
Factibilidad Legal Revisa

Informe de
Recomendacion
No Existen observaciones

4 Si

Instruye archivarel
. proceso.

//f;- 0
"" Aprueba
\ {fima)

Deriva el Informe de
Recomendacion al
Director General Ejecutivo

Informe de Recomendacion
para la Disposicion de
Bienes

Modifica Informe

¥
Remite antecedentes para
su revisiony
pronunciamiento

Si

Revisa el Informe de
~ Recomendacion

(Requiere revalidar
conclusiones?

Solicita contratacion de
Consultor Externode
acuerdo a proceso de

contratacion :
correspondiente

<

Si la opinién emitida por el

Consuitir Confirma Informe

Rechaza Informe

Remite antecedentes para  Instruye incluir la disposicion

- su archivo “en el POA de bienes
¥
: ¢Se encuentra incluida
Si en el POA? No

Instruye se incluya

No

= _enelPOAdela
Remite los antecedentes -~ gestion
para la elaboracién de la = Sl
Resolucién Administrativa

; Procedimiento de la
g i i UNP para la
inclusion en el POA

APag |
3 J £

/ i

/ % -
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cODIGO:
, PRO- DNAF- UNA- 2.4

DIRECCION NACIONAL DE ADMINTSTRACIC)N Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Direccion Nacional Juridica

Director General Ejecutivo

Director(a) Nacional de
Administracion y Finanzas

Jefe de Unidad Nacional Administrativa/
o Director Regional /Responsable
Administrativo Regional/Profesional de
Activos | o Profesional de Activos Il

Profesional de Activos Fijos | o
Profesional de Activos Il

j | De Pag
[ 2
N\

- Procedimiento para ; |
. la Elaboracion de j |
Resoluciones i
Administrativas ‘ i
| SO S8 - SR &

Version 2024 - v 1

Remite los antecedentes
para proseguir con las
acciones que
correspondan

Resolucion Adminisirativa

Documentacion de respaldo

Remite antecedentes e
instruye la elaboracion de
cartas de invitacion a

entidades publicas

Documentacion de
respaldo

- Instruyen la elaboracién de
_cartas de invitacién

Documentacidn de

respaldo
//’-_i-‘.?-?\;
[Regsstran’|
e e
X \ 0 /
N
Firma
| Director 1«
\Regionai,
N

Elabora cartas de invitacion
~ para que presenten sus
solicitudes de transferencia

Cartas de invitacion \

_ Remite cartas de invitacién a
las entidades publicas

" Cartas de invitacion
¢
Con las respuestas evalua y
analiza, selecciona a los

beneficiarios y determina la
cantidad de bienes a transferir
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Profesional de Activos Fijos I/
Profesional de Activos Il

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director

Regional /Responsable Administrativo Regional

Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas

Direccion Nacional Juridica

Elabora Informe de
Recomendacion y remite

Informe de Recomendacion

Revisan el Informe

de

Recomendacion de

Transferencia

Informe de
Recomendacion
g ¢Existe observaciones? No
- /"/ = N
i [ e
Recomienda subsanar las T /:'
- NG

observaciones

Revisa el Informe de
»  Recomendacionde

No

B
4

Instruye el archivo de

antecedentes

Transferencia

Informe de
Recomendacion

¢Aprueba el Inforine? Si

¥
AT
£
| Aprueba |
e J

%, R ey
A i

Remite antecedentes para:
la elaboracién del Contrato

2

E Procedimiento
: Para Elaboracion
de Contratos

[a Pag)
L e
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DIAGRAMA DE FLUJO

o . R B
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA !

CODIGO:
PRO- DNAF-UNA-2.4

Director General Ejecutivo

T
Director(a) Nacional de Administracién y

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

De Pag ‘
4

| S

Remite para seguir con ias
acciones previa firma del o
los beneficiarios

Contrato

Documentacion de respaldo

Instruyen proceder segun lc
establecido en contrato de
acuerdo a normativa vigente

Documentacion de respaldo

Entregan el o los bien(es) al
o los beneficiario(s) y
suscriben el Acta de Entrega
con la relacion de los bienes,
su estado, cantidad entre
otros aspectos

Acta de Entrega de Bienes

Profesional de Activos Fijos | o
Profesional de Activos Fijos Il

Jefe de Unidad Nacional
Administrativa o Responsable
Administrativo Regional

Técnico de Activos Fijos o Técnico de Activos
Fijos |

- Elabora las Actas de Entrega

Actas de Entrega

_ Elabora Notas Internas y Nota
Externa para el (SENAPE) y la
CGE, informando sobre la

- conclusién del proceso y remite
notas previo V°B° y forma de sus
inmediatos superiores

' Notas Internas y
Exteras

Elabora Nota Interna a la |
~ Unidad Nacional
_Financiera para la baja de
" bienes de los registros
contables, segun
~ documentacion

Nota Interna

Da de baja los bienes del
sistema de Vsiaf,

VSIAF

. Archivo de la documentacion
- de todo el proceso
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PROCESO: Administraciéon de Bienes y Servicios.

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

El procedimiento se inicia con la instruccién de elaboracion del Informe de Conveniencia
ALCANCE: Administrativa y de Factibilidad Legal y concluye con el archivo de toda la documentacion
’ de respaldo del proceso de disposicién de bienes bajo la modalidad de Donacion a
. Instituciones o Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro.
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas
MARCO del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB — SABS).
NORMATIVO: - ; - i ' ; o
‘ | « Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de |
\ NAABOL, vigente. ‘
| _
INSUMOS:

| |
i e Informe Técnico de Activos Fijos a ser dispuestos, debidamente rubricado y aprobado. i

; « Detalle de Activos Fijos consolidados a ser dispuestos, por grupo o rubro contable.

|
L

‘ DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable(s) ‘
1 INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DEL INFORME De acuerdo a Jefe de Unidad |
DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FACTIBILIDAD cronograma Nacional
LEGAL aprobado Administrativa,
Responsable
Si dentro los bienes de uso identificados, existen bienes que Administrativo
| pueden ser dispuestos bajo la modalidad de Donacion a Regional /
‘ Instituciones o Asociaciones Privadas sin fines de Lucro Profesional de
instruye al Profesional de Activos Fijos |, Profesional de Activos Activos Fijos |y
Fijos I, a través de Jefe de Unidad Nacional Administrativa o ]

RIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Director Regional, y Responsable Administrativo Regional,
elaborar el proyecto de Informe de Conveniencia Administrativa
y de Factibilidad Legal.

Profesional de
Activos Fijos I

2 | ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL INFORME

' DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE FACTIBILIDAD

LEGAL

2.1. Profesional de Activos Fijos | o Profesional Activos
Fijos Il: Elabora el proyecto de Informe de Conveniencia
Administrativa y de Factibilidad Legal, tomando en

y determinando la modalidad.

El informe debera considerar lo siguiente:

|
i cuenta la situacion legal y condicion actual de los bienes
|
|
|

Analisis de Conveniencia Administrativa:

La no utilizacién del bien.

Las condiciones actuales de los mismos.

Las posibilidades de utilizacion del bien en un
corto, mediano y largo plazo.

Vida util que identifica a los bienes que hayan
cumplido el periodo de vida util estimada y su
sustitucion sea recomendable.

Analisis de Factibilidad Legal

Identificacion y ubicacion del bien

Condicion Actual

Antecedentes de su adquisicion

Documento que acrediten la propiedad del bien
o los bienes sujetos a registro.

Gravamenes y Obligaciones Financieras
pendientes.

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

Profesional de |
Activos Fijos | /
Profesional de
Activos Fijos I,
Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa /
Responsable
Administrativo,
Director Regional, |
Director(a)
Nacional de
Administracion y
Finanzas
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2.2. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
Responsable Administrativo Regional: Revisa el
Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad
Legal:

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

- No existe observaciones, registra V°B° en el Informe,
remite antecedente segun corresponda.

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

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

- No existe observaciones, aprueba (firma) el Informe,
‘ remite a Oficina Nacional a Direccion Nacional de
| Administracion y Finanzas.

2.4. Director Nacional de Administracion y Finanzas:
Revisa el Informe de Conveniencia Administrativa y de
Factibilidad Legal y determina:

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

- No existe observaciones, aprueba (firma) el Informe,
Instruye al Profesional de Activos Fijos | o Profesional
de Activos Fijos Il, a través del Jefe de Unidad
Nacional Administrativa o Director Regional,

Informe de Recomendacion.

i
l Responsable Administrativo Regional a elaborar el
|
|

ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL INFORME
' DE RECOMENDACION PARA LA DISPOSICION DE BIENES

| 3.1. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de
l Activos Fijos II: Elabora Informe de Recomendacion
para la Disposicion de Bienes bajo la modalidad de

Activos Fijos |
Profesional de
Activos Fijos I/
Jefe de Unidad
Nacional

RIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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1 Donacion a instituciones o asociaciones privadas sin Administrativa,
‘ fines de lucro el cual debera contener como minimo lo Responsable
siguiente: Administrativo
Regional/ Director
e Relacion y tipo de Bienes Regional, Director
e Analisis de Conveniencia Administrativa y Nacional de
Factibilidad Legal. Administracion y
| ¢« Recomendacion a la modalidad a utilizarse. Finanzas
' s Determinacion del precic base de los bienes a
| disponer.
« Documentacion de Respaldo de los Bienes a ser

. Dispuestos

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

3.2. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
Responsable Administrativo Regional: Revisa
Informe de Recomendacion para la Disposicion de
Bienes bajo la modalidad de Donacion a instituciones o
asociaciones privadas sin fines de lucro y verifica:

- Si existe observaciones, recomienda corregir y/o
\ ampliar el Informe de Recomendacion.

‘ - No existe observaciones, registra V°B° en el Informe
Recomendacion, remite a Director Regional o
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

\
\

3.3. Director Regional: Revisa Informe de Recomendacion
para la Disposicion de Bienes bajo la modalidad de
Donacion a instituciones o asociaciones privadas sin
fines de lucro y verifica:

- Si existe observaciones, recomienda corregir y/o
| ‘ ampliar el Informe de Recomendacién.

\ - No existe observaciones, registra V°B° en el Informe
Recomendacion, remite a Direccion Nacional de

Administracion y Finanzas.

ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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3.4. Director Nacional de Administracién y Finanzas:
Revisa el Informe de Recomendacién para la Disposicion
de Bienes bajo la modalidad de Donacion a instituciones
o asociaciones privadas sin fines de lucro determina:

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

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

. 4 ANALISIS DEL INFORME DE RECOMENDACION Director General
, Ejecutivo
Revisa el Informe de Recomendacion, si requiere revalidar las
conclusiones, en el marco de la normativa vigente, solicita la
| contratacion de un Consultor Externo de acuerdo al proceso de
i contratacion correspondiente.
Si el Informe del Consultor Externo:
‘ d) Modifica las conclusiones del Informe de
Recomendacion, remite los antecedentes a la Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas para su revision
y pronunciamiento.
e) Rechaza las conclusiones del Informe de |
Recomendacion, remite los antecedentes a la Direccion ‘
Nacional de Administraciéon y Finanzas para su archivo ‘
. correspondiente. ‘
|
|
f) Confirma las conclusiones del Informe de l
Recomendacion, instruye incluir la disposiciéon de bienes
en el POA:
5 | INCLUSION EN EL POA Unidad Nacional |

de Planificacion

' Incluye la Disposicion de bienes en el POA, de acuerdo a i
. procedimiento interno de la UNP.
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ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA

De acuerdo a procedimiento interno, elabora la Resolucion
Administrativa.

REMISION DE ANTECEDENTES

Remite los antecedentes a la Direcciéon Nacional de
Administracién y Finanzas, para proseguir con las gestiones
gue correspondan.

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

8.1. Director Nacional de Administracion 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 | o al
Profesional de Activos Fijos Il, segun corresponda la
elaboracion de las cartas de invitacion.

8.2. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de
Activos Fijos Il: Elabora las cartas de invitacion, previo
V°B° del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o del
Responsable Administrativo Regional y aprobacion del
Director Nacional de Administracion y Finanzas o del
Director Regional.

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

Nota: Las entidades interesadas deberan presentar sus solicitudes de
confirmacion de donacion.

Direccion
Nacional Juridica

Director General
Ejecutivo o
Responsable
delegado para la
firma de contrato

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas o
Director Regional
/ Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrativo
Regional /
Profesional de
Activos Fijos | o
Profesional de
Activos Fijos Il

FRIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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9 EVALUACION DE LAS SOLICITUDES RECIBIDAS Y Profesional de
ELABORACION DE INFORME DE RECOMENDACION DE Activos Fijos | 0
DISPOSICION DE BIENES Profesional de
Activos Fijos |l

- Recibidas las respuestas evalta las mismas, segun la
necesidad de la institucion solicitante y selecciona al o (los)
beneficiario(s), dando preferencia a los requerimientos
recibidos de los Gobiernos Autonomos Municipales con
categoria demografica Ay B de acuerdo a las NB- SABS.

- Determina la cantidad y tipo de bienes a transferir o donar

. a cada beneficiario.

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

10 REVISION Y APROBACION DEL INFORME DE Director(a)
RECOMENDACION DE DISPOSICION DE BIENES Nacional de
| Administracion o
}10.1. Jefe de Unidad Nacional o Responsable Director Regional
‘ Administrativo Regional: Revisa el Informe de y Finanzas/ Jefe
Recomendacion: de Unidad
Nacional
- S| existe observaciones en el Informe de Administrativa /
Recomendacion, recomienda  subsanar las Responsable
observaciones. Administrativo
Regional
. - NO existe observaciones en el Informe de

\ Recomendaciones, aprueba (V°B°) y remite.

10.2. Director Regional: Revisa el Informe firma y deriva a
| Oficina  Nacional ~a Direccién  Nacional de
Administracion y Finanzas.

|

\

10.3. Director Nacional de Administracién y Finanzas:
Revisa el Informe de Recomendacion:
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NO procede con el Informe de Recomendacion,
instruye  archivar la documentaciéon con los
antecedentes.

Sl procede con el Informe de Recomendacion, aprueba
(firma) y remite los antecedentes a la Direccion
Nacional Juridica para la elaboracion de contrato.

11 | ELABORACION DE CONTRATO

| De acuerdo a procedimiento interno, elabora el contrato.

12 REMISION DE ANTECEDENTES

| Remite a Direccion Nacional de Administracion y Finanzas para
| seguir con las acciones de acuerdo a norma.

|

13 ; CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

13.1.

13.2.

| 13.3.

Director Nacional de Administracion y Finanzas
Director Regional: En coordinacion 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 | o Profesional de
Activos Fijos Il: Elabora las actas conforme NB-
SABS.

Director Nacional de Administracion 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
relacion de los bienes, su estado, cantidad entre otros
aspectos.

Direccion
Nacional Juridica

Director General
Ejecutivo o
Responsable
Delegado para la
forma de contrato

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas o
Director Regional

/Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o |
Responsable
Administrativo
Regional /
Profesional de
Activos Fijos | 0
Profesional de
Activos Fijos Il

RIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO



cODIGO
DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO . T
5 ~4 DONACION A INSTITUCIONES O Version
2024 - v.
NMOL ASOCIACIONES PRIVADAS SIN FINES DE v
e e LUCRO Pagina 44 de 73
14 | ELABORACION DE NOTAS PARA LA BAJA DE BIENES DE Jefe de Unidad
LOS REGISTROS CONTABLES Y DEL SISTEMA VSIAF Y Nacional
| ARCHIVO DE ANTECEDENTES Administrativa o
Responsable
‘ 141. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Administrativo
\ Responsable Administrativo Regional: Elabora Nota Regional/ Técnico
Interna al Jefe de Unidad Nacional Financiera para la de Activos Fijos

baja de bienes de los registros contables, segun
documentacion.

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

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

ELABORACION DE NOTAS EXTERNAS AL SERVICIO Profesional de
NACIONAL DE PATRIMONIO DEL _ESTADO (SENAPE) Y Activos Fijos |
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO (CGE),

15

Elabora Nota Externa para el Servicio Nacional de Patrimonio
del Estado (SENAPE) y Contraloria General del Estado (CGE),
informando sobre la conclusion del proceso de disposicion de
bienes, adjunto a la documentacion de respaldo y remite previo
V°B° del Jefe de Unidad Administrativa y firma del Director
Nacional de Administracion y Finanzas.

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

" 16 | ARCHIVO " Técnico de
Activos Fijos

Archiva toda la documentacion de respaldo del proceso. &
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PRODUCTOS:

- Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.

- Informe de Recomendacion de Disposicion de Bienes.

- Resolucion Administrativa de disposicion de Bienes de Uso Bajo la Modalidad de Donacion a Instituciones
o Asociaciones Privadas sin Fines de Lucro.

- Contrato de Transferencia o Donacién de Bienes de Uso.

- Acta de Entrega de Bienes de Uso.

- Nota Externa al SENAPE y a la Contraloria General de Estado.

- Nota Interna al Jefe Unidad Nacional Financiero para la baja de los bienes transferidos bajo la Modalidad
Donacién a instituciones o Asociaciones Privadas sin fines de Lucro de los registros contables.

R LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

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

;
e

Profesional de Activos Fijos I/Profesional de Activos Fijos Il

J ‘
~Instruye la elaboracion del Instruye la elaboracion del
‘_ _Informe de Conveniencia y » Informe de Conveniencia y :
[ . de Factibilidad Legal ~ de Factibilidad Legal [

|
| ) ) Elabora el Informe de
' ‘ % _Conveniencia Administrativa y
‘Revisa Informe de B : de Factibilidad Legal
Conveniencia Administrativa « - Revisa Informe de ~ :

_y de Factibilidad Legal Conveniencia R S P Ci .
: : Administrativa y de nforme de Conveniencia
s Administrativa y de
Factibilidad Legal Factibilidad Legal

¢Existe observaciones?

Si
¢Existe observaciones?
[
No ¥
|
; . A No Recomienda corregir y/
; o ampliar el Informe
! /] Recomienda corregir y/ e -

0 ampliar el Informe

P g FEE

/Registra
e ’ |

o

)

Pagina 1 de 6
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Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional / Responsable Administrativo
Regional

|
|
|
|

Profesional de Activos Fijos |/Profesional de Activos Fijos li

'\1

Instruye la elaboracion del
informe de :
Recomendacion

Revisa Informe de
Recomendacion parala
Disposicion de Bienes

¢ Existe observaciones?

Si N
Recomienda corregir y/
o ampliar el Informe
,//7 -\\‘.
{ Aprueba
i (firma)
~ G L 4
i 7;\\\
B ] ¥
| APag
‘.\ 2 /

AT
"
{ B
L
M

Elabora el Informe de
Recomendacion par la
Disposicion de Bienes

Informe de Conveniencia
Administrativa y de
Factibilidad Legal
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
|
Director Nacional de Administracion y Finanzas Director General Ejecutivo
| 5 = =i ===l Sl o sty
; be Pag R :
j \/ .. Revisaelinformede
‘ ‘ i Recomendacion
‘ En base a !oé Informes de '
Conveniencia
‘ Administrativa y de
* Factibilidad Legal Revisa _
) Informe de _ Si  viicnonst
Recomendacion - t N
| ‘ 0
I ! . Solicita contratacion de
: - Consultor Externo de
| ‘ ) - acuerdo a proceso de.
: No Existen observaciones o : Contratacién = i
| : correspondiente -
Si
Instrijye archivar el Modifica Informe S Op"éig::;‘:fa i — Confirma Informe
\’ proceso
| T . P Rechaza Informe
| = — | ,
] G R mlte ahfécedentes ara : = - :
1 O \ 2 i 5 Remite antecedentes para Instruye incluir la disposicion
} ¥ e ‘ pronhnciahiiento su archivo en\el POA de bienes
‘ // \\ o : >
". c Y  BEEEEEEEEE || ehRhiTRRREEEEERERETT | T RIS
\ R Deriva el Informe de
| ‘Recomendacién al
Director General Ejecutivo
| Si ¢ Se encuentra incluida No
£ o} | en el POA?
Informe de Recomgpdacuc}n 7
Ll i , e Instruye se incluya
" - ! ~ enelPOAdela
Y Remite los antecedentes : gestion
~—— - para la elaboracionde la =

Resolucion Administrativa

ey

UNP para la

| S . Procedimiento de la
|

\ 7;«@? | inclusion en el POA
| § £
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 DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.5

Direccion Nacional Juridica

Director General Ejecutivo

Director(a) Nacional de
Administracion y Finanzas

i Jefe de Unidad Nacional Administrativa/
o Director Regional /Responsable
Administrativo Regional/Profesional de
Activos | o Profesional de Activos Il

Profesional de Activos Fijos | o
Profesional de Activos Il

© Procedimiento para 1

. la Elaboracion de § \
Resoluciones |
g Administrativas 1 ‘

o

Version 2024 - v i

Remite los antecedentes
para proseguir con las
acciones que
correspondan

Resolucion Administrativa

Documentacion de respaldo

Remite antecedentes e
instruye la elaboracion de
cartas de invitacion a
instituciones o asociaciones
privadas sin fines de lucro

Documentacion de
respaldo

Instruyen la elaboracion de
cartas de invitacion

Documentacion de

| respaldo

) _[Registran’ _

e

— : -~~-—//
/ Firma \
| Director |«

‘Regional/
Regiong}

Elabora cartas de invitacion
para que presenten sus
- solicitudes de donacion

Cartas de invitacion

Remite cartas de invitacion a
- instituciones o asociaciones
- privadas sin fines de lucro

Cartas de invitacion

Con las respuestas evalia y.
analiza, selecciona a los

beneficiarios y determina la

- cantidad de bienes a donar

Pagina 4 ae S
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Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director
Regional /Responsable Administrativo Regional

Profesional de Activos Fijos I/

Profocicaal de Rativesill Director Nacional de Administracién y Finanzas

Direccion Nacional Juridica

N J [

Revisan el Informe de
o Recomendacion de

Elabora informe de

" Recomendacién y remite

Donacion i
tn!or;ne de Recomendacion Informe de” Revisa el Informe de,‘ =
J Recomendacion = Recomendacion de
Donacion
g ¢Exisle observaciones? No S = ‘lnforme de
Recomendacion
| = A
! : {owege Aprueba el Informe?
Recomienda subsanar las ‘\ ,V.oé, / No i i 5]
_Observaciones <

Instruye el archivo de
antecedgntes :

¥ Remite antecedentes para
@ la elaboracion del Contrato

Q’ -

Procedimiento
* para Elaboracion
de Contratos

,..N.,,‘...."Ww,
WYR—

T G ——— i

!APag |
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\
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| cODIGO:

TRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

PRO- DNAF- UNA- 2.5

Director General Ejecutivo

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

Profesional de Activos Fijos | o
Profesional de Activos Fijos Il

Jefe de Unidad Nacional
Administrativa o Responsable
Administrativo Regional

Técnico de Activos Fijos o Técnico de Activos

Fijos |

Remite para seguir con las
acciones previa firma del o
los beneficiarios

Contrato

Documentacion de respaldo

Verkion 2024 - v.1

Instruyen proceder segtn lo
establecido en contrato de
acuerdo a normativa vigente

Documentacion de respaldo

Entregan el o los bien(es) al
o los beneficiario(s) y
suscriben el Acta de Entrega
con la relacién de los bienes,
su estado, cantidad entre
otros aspectos

Acta de Entrega de Bienes

Elabora las Actas de Entrega

Actas de Entrega

Elabora Notas Internas y Nota
 Externa para el (SENAPE) y la
CGE, informando sobre la

conclusién del proceso y remite

notas previo V°B° y forma de sus
inmediatos superiores

Notas Internas y
Exteras

Elabora Nota Interna a la
- Unidad Nacional |
_ Financiera para la baja de
~ bienes de los registros
_contables, segtin
'documentacion

Nota Interna

~ Da de baja los bienes del

sistema de Vsiaf.

VSIAF

_ Archivo de la documentacion 5

~ de todo el proceso

Pagina 6 de £
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.
OBJETIVO: Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
' la disposicion de bienes de uso bajo la modalidad de Remate con Privados.
[ El procedimiento se inicia con la instruccién de elaboracion del Informe de Conveniencia
ALCANCE: Administrativa y de Factibilidad Legal y finaliza con el archivo de toda la documentacion
’ de respaldo del proceso de disposicion de bienes bajo la modalidad de Remate con
Privados.
@
e Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas
MARCO del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB - SABS).
NORMATIVO: . . i s : -
e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
NAABOL, vigente. ‘
INSUMOS: ‘

« 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.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

. . Etapa Descripcion Plazo Responsable(s)
‘ 1 : : De acuerdo a Jefe de Unidad
INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DEL INFORME itk Nacional
DE CONVENIENCIA  ADMINISTRATIVA Y DE 9 " :
aprobado Administrativa /

FACTIBILIDAD LEGAL

Responsable
Administrativo
Regional,
Profesional de
Activos Fijos | /
Profesional de
Activos Fijos |l

|

| 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 |,
1 Profesional de Activos Fijos I, a través del Jefe de Unidad
‘ Nacional Administrativa o Director Regional, y Responsable

RIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
A

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

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

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

\ tomando en cuenta la situacion legal y condicion

actual de los bienes.

El Informe debera considerar lo siguiente:
Analisis de Conveniencia Administrativa:

- Lano utilizacion del bien.

- Las condiciones actuales de los mismos.

- Las posibilidades de utilizacion del bien en un
corto, mediano y largo plazo.

‘ - Vida util que identifica a los bienes que hayan

cumplido el periodo de vida util estimada y su

sustitucion sea recomendable.

Analisis de Factibilidad Legal

- Identificacion y ubicacion del bien
- Condicion Actual
. - Antecedentes de su adquisicion
- Documento que acrediten la propiedad del
bien o los bienes sujetos a registro.
. - Gravamenes y Obligaciones Financieras

1 pendientes.
\

}Remite al Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
Respcnsable Administrativo Regional.

| Profesional de
Activos Fijos |,
Profesional de
Activos Fijos Il /
Jefe de Unidad
Nacional \
Administrativa, |
Responsable |
Administrativo
Regional /
Director Regional,
Director Nacional
de Administracion
y Finanzas

|
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{ 2.2. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
Responsable Administrativo Regional: Revisa el

J Informe de Conveniencia Administrativa y de

| Factibilidad Legal:

|

!

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

- No existe observaciones, registra V°B® en el
Informe, remite a:

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

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

- No existe observaciones, registra V°B°® en el
Informe, remite a Oficina Nacional al o a la
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

2.4. Director Nacional de Administracion y Finanzas:
\ Revisa el Informe de Conveniencia Administrativa y
~ i de Factibilidad Legal, determina:

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

1

|

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

ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

i
l
|
\
|
k
l
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0 ACTed 'y ACOpe0s

INFORME DE RECOMENDACION PARA LA Activos Fijos |

DISPOSICION DE BIENES Profesional de
Activos Fijos I/
Jefe de Unidad

3 "ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL Profesional de
|
I

3.1. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de

Activos Fijos Il: Elabora Informe de Recomendacion ‘ Nacional
‘ para la Disposicion de Bienes bajo la modalidad de Administrativa,
| Remate con Privados el cuai debera contener como | Responsable
minimo lo siguiente: Administrativo
Regional/ Director
* Relacion y tipo de Bienes. Regional, Director
\ ‘ « Andlisis de Conveniencia Administrativa vy Nacional de
. | Factibilidad Legal. Administracion vy
l « Recomendacion a la modalidad a utilizarse. Finanzas
e Determinacion del precio base de los bienes a
disponer.
« Documentacion de Respaldo de los Bienes a ser
Dispuestos.

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

3.2. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
} Responsable Administrativo Regional: Revisa

Informe de Recomendacion para la Disposicion de
I I Bienes bajo la modalidad Remate con Privados y ‘
‘ verifica:

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

- No existe observaciones, registra V°B® en el
| Informe Recomendacion y deriva a Direccion
Regional o Direccion Nacional de Administracion y
Finanzas.

| 3.3. Director Regional: Revisa el Informe de |
| Recomendacion para la Disposicion de Bienes bajo la
modalidad de Remate con Privados y determina: |

0o

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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- Si existe observaciones, recomienda corregir y/o ,
ampliar el Informe.

- No existe observaciones, aprueba (firma) y remite
a Direccion Nacional de Administracion vy
Finanzas.

3.4. Director Nacional de Administracion y Finanzas: 1
Revisa el Informe de Recomendacion para la

Disposicion de Bienes bajo la modalidad de Remate {

con Privados y determina: ‘

i

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

\
- No existe observaciones, aprueba (firma) y remite l
al Director General Ejecutivo. [

4 ANALISIS DEL INFORME DE RECOMENDACION Director General :
Ejecutivo

Revisa el Informe de Recomendacion de Disposicion de
bienes, si requiere revalidar las conclusiones del mismo, en
| el marco de la normativa vigente, solicita la contratacion de
| un Consultor Externo.

i El Informe emitido por el Consultor Externo:

|

' a) Modifica las conclusiones del Informe de ,
. i ‘ Recomendacion, remite los antecedentes a la

l ‘ Direccion Nacional de Administracion y Finanzas para
‘ su revision y pronunciamiento. \

bh) Rechaza las conclusiones del Informe de ‘
, | Recomendacion, remite los antecedentes a la ‘
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas para
su archivo correspondiente.
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c) Confirma las conclusiones del Informe de
Recomendacion, instruye incluir la disposicion de
bienes en el POA:

5 INCLUSION EN EL POA
Incluye la Disposicion de bienes en el POA, de acuerdo al
procedimiento interno de la UNP.
6 ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA
De acuerdo a procedimientos internos y a normativa vigente
elabora la Resolucion Administrativa.
7 REMISION DE ANTECEDENTES
! Remite antecedente a la Direccion Nacional de
l | Administracion y Finanzas para la elaboracion de las
| condiciones de la convocatoria.
|
8 ELABORACION DE LAS CONDICIONES DE LA

CONVOCATORIA

El Director Nacional de Administracion y Finanzas a traves
del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o el Director
Regional y el Responsable Administrativo Regional,
instruyen al Profesional de Activos Fijos | o al Profesional de
Activos Fijos Il, la elaboracion de las condiciones de la
convocatoria, en el marco de las NB - SABS y previo V°B®
del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o del
Responsable Administrativo Regional y firma del Director(a)
Nacional de Administracién y Finanzas o del Director
Regional y remite al personal designado, para la publicacion
de la convocatoria.

Debiendo contener minimamente la siguiente informacion:

- Nombre de la Entidad.
- Forma de Remate.

Unidad Nacional
de Planificacion

Direccion
Nacional Juridica

Director General
Ejecutivo

Director Nacional |

de Administracion
y Finanzas o
Director Regional
/Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrativo
Regional /
Profesional de
Activos Fijos | 0
Profesional de
Activos Fijos Il
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‘ - Descripcion y precio base de los bienes a ser
. rematados.

‘ - Direccién y horario en el que se puede ver el o los
‘ bienes.

I - Direccién y Horario de consultas.

- Fechay hora limite de presentacion de propuestas.

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

| Inicia el proceso de la publicacion de la convocatoria en el
| SICOES y en Mesa de Partes de la entidad, por lo menos
diez (10) dias habiles antes de la fecha de cierre de
presentacion de propuestas, conforme a la normativa
vigente.

10

CONCURSO DE PROPUESTAS O PUJA ABIERTA

Si corresponde a un Concurso de Propuestas, podra
designar a una Comisién de Calificacion para la apertura,
evaluacion de las propuestas y la elaboracion del informe de
recomendacion de adjudicacion de acuerdo al Decreto
Supremo N° 0181 y continua en la Etapa N° 11.

Si corresponde a una Puja Abierta, en Acto Publico, en
presencia del Notario de Fe Publica, realiza la adjudicacion
del bien a la propuesta mas alta o igual al precio base para
luego emitir el Acta de Adjudicacion correspondiente y
continta en la Etapa N°12.

| Nota: Las actividades del Concurso de Propuestas o de la Puja Abierta
deberan enmarcarse a lo establecido en las NB- SABS. Para el concurso
de propuestas el o la Director(a)Nacional de Administracion y Finanzas
podra designar a una comision de calificacion.

11

APERTURA DE SOBRES, CALIFICACION DE
PROPUESTAS Y ELABORACION DEL INFORME DE
ADJUDICACION

’ Realiza la apertura publica de sobres, evalla las propuestas
J, recibidas, adjudica a la propuesta mas alta o igual al precio

‘ Personal
| Designado

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas

Comision de
Calificacion o
Director Nacional

y Finanzas o

P

de Administracion |

Director Regional |
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base y elabora el Informe de Recomendacion de
Adjudicacién y si corresponde a una comision remite al o la
directora Nacional de Administracion y Finanzas para su
consideracion.

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

12 EVALUACION DEL INFORME DE ADJUDICACION O DE
ACTA DE ADJUDICACION

Evalua el Informe o Acta de Adjudicacion y determina:

- Sicorresponde, aprueba la adjudicacion y remite al
Director General Ejecutivo

1 - Si no corresponde solicita la publicacion de una
“ nueva convocatoria con ajustes correspondientes.

|

|

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

‘ Toma conocimiento del Informe de Adjudicacion o Acta de
. Adjudicacion y remite los antecedentes a la Direccion
Nacional Juridica, para la elaboracion del contrato.

14 INSTRUCCION PARA LA ENTREGA DE LA
CERTIFICACION DE LA ADJUDICACION Y SOLICITUD
‘ DE CANCELACION DEL TOTAL DE LOS BIENES

‘ Instruye al Jefe de Unidad Nacional Administrativa o solicita
; al Director Regional instruir al Responsable Administrativo
‘ Regional, entregar la Certificacion de la Adjudicacion,
comunicando al proponente gue la cancelacion total del o los

de Administracion
y Finanzas

Director Nacional ‘

| Director General
Ejecutivo

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas

\/ERIFICAQ LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

|
|
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bien(es) el cual debe realizarlo en los tres (3) dias habiles a
partir de la entrega de la certificacion, para posteriormente
remitir antecedentes para la elaboracion del contrato.

15

ELABORACION DE CONTRATO

Elabora el contrato de acuerdo a procedimientos internos.

16

REMISION DE ANTECEDENTES

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

17

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

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

18

BAJA DE BIENES DE LOS REGISTROS CONTABLES Y

DEL SISTEMA DE VSIAF

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,
segun documentacion de respaldo.

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

Direccion
Nacional Juridica

Director General
Ejecutivo o
Responsable
delgado para la
firma de contrato

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas o
Director Regional
/ Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrativo
Regional /
Profesional de
Activos Fijos | 0
Profesional de
Activos Fijos I

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrativo
Regional /
Técnico de
Activos Fijos
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aAbrea y Avpuee

T ELABORACION DE LAS NOTAS EXTERNAS Profesional de
Activos Fijos |

Elabora Nota Externa para el Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado (SENAPE) y Contraloria General del
Estado (CGE), informando sobre la conclusion del proceso
de disposicion de bienes, adjunto a la documentacion de
respaldo y lo remite previo V°B® del Jefe de Unidad
Administrativa y firma del Director(a) Nacional de
Administracion y Finanzas.

1

u

|

Entregadas las notas envia las copias al Técnico de Activos
Fijos, para su archivo junto al proceso de disposicion de

|

|

} bienes.

\ -

i 20 ARCHIVO Tecnicode |
Activos Fijos

L Archiva toda la documentacion de respaldo del proceso. ‘

PRODUCTOS:

- Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.
- Informe de Recomendacioén de Disposicion de Bines.

- Resolucion Administrativa de Disposicion 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 Contraloria General de Estado.

- Nota Interna al Jefe de Unidad Nacional Financiera para la baja de los bienes transferidos bajo la modalidad
. \ de Enajenacion a Titulo Oneroso - Remate con Privados de los registros contables.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO




DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO:

 ww S : |
N%OL REMATE CON PRIVADOS  PRO- DNAF- UNA- 2.6

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director
Regional / Responsable Administrativo Regional
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Director Nacional de Administracion y Finanzas Profesional de Activos Fijos I/Profesional de Activos Fijos Il

Instruye la elaboracién del Instruye la elaboracion del
Informe de Conveniencia y ‘ ¢ Informe de Conveniencia y

de Factibilidad Legal ‘ de Factibilidad Legal

Elaboré: él: ih:fo‘rryne de
Conveniencia Administrativa y
de Factibilidad Legal
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Conveniencia Administrativa « Revisa Informe de
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| i : : Adm'p‘_s_tratlva ¥ de Administrativa y de
[ g ~ Factibilidad Legal Factibilidad Legal
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Si \

NU ¥

¥ ; ! Mo Recomienda corregir y/
- ‘ ~ o ampliar el Informe
Recomienda corregir y/ | '
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Director Nacional de Administracion y Finanzas

Director General Ejecutivo

De Pag
1

En base a los Informes de
Conveniencia
Administrativa y de
Factibilidad Legal Revisa
Informe de
Recomendacion

Existen observaciones

Si
Instruye archivar el
proceso
oo
{ Aprueba
o (fima) /
//ﬁ\l

Deriva el Informe de
Recomendacié’,n al
Director General Ejecutivo

Informe de Recomendacion
para la Disposicion de
Bienes

Versien 2024 - v 1

~ Revisa el Informe de
- Recomendacién

¢Requiere revalidar
conclusiones?

Si

Solicita contratacién de
Consultor Externode
acuerdo a proceso de

contratacién
correspondiente

<

Si la opinion emitida por el

Modifica Informe Consultor:

& Rechaza Informe

Remite antecédentes para

su revision y Remlte antecedentes para

No

Confirma Informe

&

Instruye incluir la disposicion

pronunciamiento su archivo SReiEORd bions
Se encuentra incluida
Si e e PoAr No
4 _Instruye se incluya
C\ = - ~ enelPOAdela
/ Remite los antecedentes - gestién
B para la elaboracion de la :
Resolucion Administrativa

Procedimiento de la
UNP para la
© inclusion en el POA i
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SE R > Activos Fijos i
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|
. ¢ Procedimiento f
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o Remite antecedentes
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Q

Resolucion Administrativa
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‘ ; convocatoria
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Director Nacional de Administraciéon y Finanzas

Comision de Calificacion o Director(a)
Nacional de Administracion y
Finanzas

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

Director General Ejecutivo

De Pag
3

Determina

Puja Abierta Si corresponde a

En acto publico, el Notario de
Fe Publica adjudica el biena
la propuesta mas alta o igual
al precio base y emite el Acta |
de Adjudicacion
Acta de Adjudicacion

‘ ~ Adjudicacién
Solicita la publicacion de
una nueva convocatoria | P R
Informe?

orrespondientes

\
|
; con ajustes
|

\
|
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Convocatoria

Designa a una Comision de
Calificacion para apertura,
evaluacion de propuestas y
recomendacion de
adjudicacion

Revisa y evaliael
“Informe o Acta de

N
=| Aprueba |
NGy

=

Si N k A
entrega de |a nota
Certificacion de la
Adjudicacion y de solicitud de
cancelacion de los bienes
Documentacion de
respaldo

Remite antecedentes para
/ la elaboracion del contrato

Realiza la apertura publica de
~ sobres, evalua las
. propuestas, adjudicaala
" propuesta mas alta o igual al
precio base'y elabora el

Informe de Adjudicacion

Informe de Adjudicacion

Devuelve antecedente
para proseguir con las
acciones de acuerdoa
: 'norma
Documentacion
de respaldo

Elaboran, entregan fa
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pago por el remate y
documentos del adjudicado |

Documentacion
de respaldo
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- Procadimiento de
elaboracion de
Coritratos
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Deriva tramite para
seguir con las acciones
que corresponda de
acuerdo a norma

Contrato de Transferencia

Documentacion de respaldo

Profesional de Activos Il

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

' ~ aspectos

Acta de Transferencia

Jefe de Unidad Nacional
Financiera o Responsable
Administrativo Regional

Técnico de Activos Fijos o Técnico
de Activos Finos |

Profesional de Activos Fijos | o
Profesional de Activos Fijos Il

Elabora Nota Interna a

la UNF para la baja de

= bienes de los registros

~ contables, segun
documentacion

Nota Interna

| ba de bafé ‘los' b'ie'nééfdel
~ sistemade Vsiaf

VSIAF ‘

Archivp de la documentacion
de todoelproceso

Elabora Notas Internas y Nota
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conclusion del proceso y remite
notas previo V°B® y forma de sus
inmediatos superiores

Notas Externas
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios. 1

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para
OBJETIVO: la disposicion de bienes de uso bajo la modalidad de Transferencia Onerosa — Entre
Entidades Publicas.

El procedimiento se inicia con la instruccion de elaboracion del Informe de Conveniencia |

Administrativa y de Factibilidad Legal y finaliza con archivo de toda la documentacion de |

ALCANCE: : i s ; . . .

' respaldo del proceso disposicién de bienes de uso bajo la modalidad de Transferencia
Onerosa — Entre Entidades Publicas.

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

MARCO
' NORMATIVO: o= , " o : o
; ¢ Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
! NAABOL, vigente.
| -
INSUMOS:
]
« Informe Técnico de Activos Fijos a ser dispuestos, rubricado y aprobado. |
L s Detalle de Activos Fijos consolidados a ser dispuestos, por grupo o rubro contable. '
I DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:
Etapa Descripcion Plazo Responsable(s) 7;
1 INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DEL INFORME De acuerdo a Jefe de Unidad
DE CONVENIENCIA  ADMINISTRATIVA Y DE cronograma Nacional
‘ FACTIBILIDAD LEGAL aprobado Administrativa,
Responsable
| Sidentro los bienes de uso identificados, existen bienes que Administrativo ‘
pueden ser dispuestos bajo la modalidad de Transferencia Regional / ‘
Onerosa entre Entidades Publicas, instruye al Profesional de Profesional de 1
Activos Fijos I, l_?rofesional de Activos Fijos Il, a través del Activos Fijos |,

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

7
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Jefe de Unidad Nacional Administrativa, Director Regional y
Responsable Administrativo, elaborar el proyecto de Informe
de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.

ELABORACION, REVISION Y _APROBACION DEL
' INFORME DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE
i FACTIBILIDAD LEGAL

2.1. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de
Activos Fijos II: Elabora el proyecto de Informe de
Conveniencia Administrativa de Factibilidad Legal,
tomando en cuenta la situacion legal y condicion
actual de los bienes.

Los informes deberan considerar lo siguiente:
Analisis de Conveniencia Administrativa:

- Lano utilizacién del bien.

- Las condiciones actuales de los mismos.

- Las posibilidades de utilizacion del bien en un
corto, mediano y largo plazo.

- Vida util que identifica a los bienes que hayan
cumplido el periodo de vida util estimada y su
sustitucion sea recomendable.

Analisis de Factibilidad Legal

E Identificacion y ubicaciéon del bien

- Condicion Actual

- Antecedentes de su adquisicion

- Documento que acrediten la propiedad del
bien o los bienes sujetos a registro.

- Gravamenes y Obligaciones Financieras
pendientes.

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

Profesional de

Activos Fijos I

Profesional de
Activos Fijos I,
Profesional de
Activos Fijos Il /
Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa,
Responsable
Administrativa /

Director Regional,

Director(a)
Nacional de
Administracion vy
Finanzas
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2.2.

2.3.

2.4.

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

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

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

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

- 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 Administracion y Finanzas.

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

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

- No existe observaciones, aprueba (firma) el
Informe, Instruye al Profesional de Activos Fijos |
o Profesional de Activos Fijos I, a través de Jefe
de Unidad Nacional Administrativa o Director
Regional y Responsable Administrativa Regional,
elaborar el Informe de Recomendacion.
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3 ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL Profesional de
INFORME DE RECOMENDACION PARA LA Activos Fijos |
DISPOSICION DE BIENES Profesional de |
Activos Fijos Il/ |
3.1. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de Jefe de Unidad |
Activos Fijos Il: Elabora Informe de Recomendacion Nacional \
para la Disposicion de Bienes bajo la modalidad de Administrativa, ‘
Transferencia Onerosa entre entidades publicas, el Responsable |
cual debera contener como minimo lo siguiente: Administrativo ‘
Regional/ Director |
. ¢ Relacion y tipo de Bienes. Regional, Director |
e Analisis de Conveniencia Administrativa y Nacional de
| Factibilidad Legal. Administracion y
" » Recomendacion a la modalidad a utilizarse. Finanzas
i e Determinacion del precio base de los bienes a |
1 disponer. |
i e Documentacion de Respaldo de los Bienes a ser |
! Dispuestos. |

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

\ 3.2. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
' Responsable Administrativo Regional: Revisa
Informe de Recomendaciéon para la Disposicion de
Bienes bajo la modalidad Transferencia Onerosa
. entre entidades publicas, y verifica:

- Si existe observaciones, recomienda corregir y/o
ampliar el Informe de Recomendacion. ‘

- No existe observaciones, registra V°B° en el
Informe, deriva a Director Regional o Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas.

3.3. Director Regional: Revisa Informe de
Recomendacion para la Disposicion de Bienes bajo la
modalidad Transferencia Onerosa entre entidades
publicas, y venfaca

@ %\ o

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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B I

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

- No existe observaciones, registra V°B° en el
Informe de Recomendacion, deriva a Direccion
Nacional de Administracion y Finanzas.

3.4. Director Nacional de Administracion y Finanzas: !
Revisa el Informe de Recomendacion para la
Disposiciéon de Bienes bajo la modalidad de

‘ Transferencia Onerosa entre entidades publicas, y

determina:

ampliar el Informe.

- Si No existe observaciones, aprueba (firma) y

1

|

- Si existe observaciones, recomienda corregir y/o ‘
\

|

remite al Director General Ejecutivo. ‘
\

4 | ANALISIS DEL INFORME DE RECOMENDACION Director General |
Ejecutivo ‘

Revisa el Informe de Recomendacion, si requiere revalidar
las conclusiones del mismo, en el marco de la normativa ‘
vigente, solicita la contratacion de un Consultor Externo. \

Si el Informe emitido por el Consultor Externo:

. | a) Modifica las conclusiones del Informe

Recomendaciéon, remite los antecedentes a la
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas para
su revision y pronunciamiento.

b) Rechaza las conclusiones del Informe \
Recomendacion, remite los antecedentes a la {
Direccion Nacional de Administracion y Finanzas para ﬁ
su archivo correspondiente. \

| L B -
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c) Confirma las conclusiones del Informe
Recomendacion de disposicion de bienes, instruye
incluir la disposicion en el POA:

INCLUSION EN EL POA

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

ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA

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

REMISION DE ANTECEDENTES

Remite los antecedentes a la Direccién Nacional de
Administracién y Finanzas para la elaboracion de las
condiciones de la convocatoria.

' del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Responsable

ELABORACION DE LAS CONDICIONES DE LA
CONVOCATORIA

La Directora Nacional de Administracion y Finanzas a traves
del Jefe de Unidad Nacional Administrativa o solicita al
Director Regional y al Responsable Administrativo Regional,
instruir al Profesional de Activos Fijos | o al Profesional de
Activos I, la elaboracion de las condiciones de la
convocatoria en el marco de las NB- SABS y previo V°B°

Administrativo Regional y firma del Director Nacional de
Administracion y Finanzas o del Director Regional, segun
corresponda y remitir al personal designado para la
publicacion de la convocatoria.

| dela entidad, por lo menos giez (10) dias habiles antes de

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

Publica la convocatoria en el SICOES y en Mesa de Partes

Unidad Nacional de
Planificacion

Direcciéon Nacional ’
Juridica |

|

|

Director General
Ejecutivo

| Director Nacional |
de Administracion y |
Finanzas o Director
Regional / Jefe de |
Unidad Nacional |
Administrativa o
Responsable
‘ Administrativo
Regional /
Profesional de |
Activos Fijos | o
Profesional de
Activos Fijos I

Personal
Designado

\
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la fecha de cierre de presentacion de propuestas, conforme
a la normativa vigente.

10

DESIGNACION DE LA COMISION DE CALIFICACION

Podra designar a una Comision de Calificacion.

11

APERTURA DE SOBRES, CALIFICACION DE
PROPUESTAS Y ELABORACION DE INFORME DE
ADJUDICACION

Apertura sobres, respecto a las propuestas presentadas y
las muestras de interés recibidas efectua la evaluacion de
las mismas de acuerdo a las condiciones para la trasferencia
onerosa entre Entidades Publicas, establecida en las NB-
SABS, posteriormente emite el Informe de Recomendacion
de Adjudicacion y remite al Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas, cuando corresponda.

12

EVALUACION DE INFORME DE ADJUDICACION

El Director Nacional de Administracién y Finanzas revisa y
evalla el Informe de Adjudicacion y determina:

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 publicacion de una nueva
convocatoria, previa revision y ajuste de las condiciones, si
corresponde

Revisado el Informe de Recomendacion firma la
adjudicacién y remite al Director General Ejecutivo.

Director Nacional ]
| de Administracion y |
Finanzas

Comision de
Calificacion o |
Director Nacional
de Administracion y |
Finanzas

B N TR
. Director Nacional

de Administracion y
Finanzas / Jefe de
Unidad Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrative
Regional Regional
Director Regional
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13

14

TOMA CONOCIMIENTO, APRUEBA INFORME DE
RECOMENDACION Y REMISION DE ANTECEDENTES
PARA LA ELABORACION DEL CONTRATO

Toma conocimiento, aprueba el Informe de Recomendacion
y remite los antecedentes a la Direccion Nacional Juridica
para la elaboracion de contrato.

INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DE LA
CERTIFICACION DE ADJUDICACION Y SOLICITUD DE
CANCELACION Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA

' LA EMISION DEL CONTRATO DE TRANSFERENCIA
J

Instruye al Jefe de Unidad Nacional Administrativa o al
Responsable Administrativo Regional via Director Regional,
elaborar y entregar la Certificacion de la Adjudicacion,
comunicando al adjudicado que la cancelacion total del o los
bienes(es) debe realizarlo en los tres (3) dias habiles a partir
de la entrega de la certificacion como también solicita
documentos de la entidad para la elaboracion del contrato
de transferencia

Con los documentos recibidos y la verificacion de la
cancelacion, remite antecedente para la elaboracion del
| contrato.

15

ELABORACION DE CONTRATO

Elabora el contrato de acuerdo a procedimientos internos.

REMISION DE ANTECEDENTES

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

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Ei Director Nacional de Administracion y Finanzas en
coordinacion con el Director Regional, Jefe de Unidad

Director General
Ejecutivo

Director Nacional
de Administracion y |
Finanzas

Direccion Nacional
Juridica

" Director General |

Ejecutivo o
Responsable

delegado para la

firma de contrato

| Director Nacional

de Administracion y |

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

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o
Responsable
Administrativo
Regional /

Profesional de
Activos Fijos | o
Profesional de
Activos Fijos Il 1

Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa o
Responsable

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

] 18.1. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
Responsable Administrativo Regional: Elabora Administrativo
Nota Interna al Jefe de Unidad Nacional Financiera Regional / Técnico
para la baja de bienes de los registros contables, | de Activos Fijos 0
segun documentacion. | Técnico de Activos,
| 18.2. Técnico de Activos Fijos: Registra la baja los bienes ‘ Fijos

‘ del Sistema de Vsiaf. |

- . |
| ELABORACION DE NOTAS EXTERNAS Profesional de
Activos Fijos |

Elabora Nota Externa para el Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado (SENAPE) y Contraloria General del
Estado (CGE), informando sobre la conclusion del proceso
. de disposicion de bienes, adjunto a la documentacion de |
respaldo y lo remite previo V°B° del Jefe de Unidad ‘
,‘ ' Administrativa y firma el o la directora Nacional de ‘
Administracion y Finanzas. [

Entregadas las notas envia al Técnico de Activos Fijos o al
Técnico de Activos Fijos | las copias para su archivo junto al
| proceso de disposicion de bienes.

|

Técnico de Activos |

1
| ARCHIVO
| Fijos

) Archiva toda la documentacion de respaldo del proceso.
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PRODUCTOS:

- Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.
- Informe de Recomendacion.

- Resolucion Administrativa de Disposicion de Bienes de Uso Bajo la Modalidad Trasferencia Oneroso Entre

Entidades Publicas.
- Contrato de Transferencia de Bienes de Uso.
- Acta de Entrega de Bienes de Uso.
- Nota al SENAPE vy a la Contraloria 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 Publicas de los registros contables.
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‘ DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO:

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director

Regional / Responsable Administrativo Regional Profesional de Activos Fijos I/Profesional de Activos Fijos Ii

( Inicio *J\ @

instruye la elaboracion del Instruye la elaboracion del

Informe de Conveniencia y » Informe de Conveniencia y

de Factibilidad Legal de Factibilidad Legal

Elabora el Informe de
- Conveniencia Administrativa y
Revisa Informe de : de Factibilidad Legal
Conveniencia Administrativa « ~ Revisa Informe de .

_y de Factibilidad Legal Conveniencia 4 e
Sen 33 = 5 s . e ntorme de Lonveniencia
Administrativa yde """ Administrativa'y de

Factibilidad Legal Factibilidad Legal

LExiste observaciones?
Si
¢Existe observaciones?

Si

No | ¥

Ng Recom:enda correglr yl
‘ o ampliar el Informe

g |
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

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

|
‘% De Pag.
| N
|
\
\

Profesional de Activos Fijos I/Profesional de Activos Fijos Il

(o)

B
Instruye la elaboracion del \/
- Informe de
Recomendacién

- Elabora el Informe de
»  Recomendacion par la
Disposicion de Bienes

_ Revisa Informe de Factbiicad Logel
ot A . P Sl
Recomendacion parala < :

|

|

} b - ' lﬁforme de C&nvemencua
i  Disposicion de Bienes

i : = G

’ -

¢ Existe observaciones?

Si
No
- Recomienda corregiry/
o ampliar el Informe
- o N
= { Aprueba
L (firma) j
‘\A P;g ] ‘
S
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
i Director Nacional de Administracién y Finanzas Director General Ejecutivo
| y
|
[ e pag | : -
\ 1 | :
. ‘ . Revisa el Informe de
‘ ‘ -~ Recomendacion
‘ En base a los Informes de ;
} Conveniencia ‘ ’
‘ Administrativa y de ‘
‘ - Factibilidad Legal Revisa
| _ Informe de | s g et
’ ~ Recomendacion [ No
| . Solicita contratacion de
Consultor Externode
acuerdo a proceso de
No Existen observaciones : co“tratacfén -
correspondiente |
¥ i Si ¥
instruye archivérzéIE; Modifica Informe Siia Dpiggﬂ;wg:?a perel Confirma Informe
5 - prodeso =
= ,j\ o Rechaza Informe
> : \)‘ _— = =
[ Aprueba ) o - : - -
L Remie anteeedentes para Remite antecedentes para  ~ Instruye incluir la disposicion
= ~_surevision y e e . S : - <
3 = fodas - su archivo i ~en el POA de bienes
| P | ~ pronunciamiento = - : =
[ [ ¢ \ = . : i -
i — // - Deriva el Informe de g
Recomendacional b/
Director General Ejecutivo
: o Si iSe encuevllalgAir;cluida No
5 £ en el
Informe de Recomendacion :
para la Disposicion de ¥ .. ; Instruye se incluya
ienes ‘ ) \) e =  enelPOAdela
‘  Remite los antecedentes ‘gestibn
—~  paralaelaboraciondela « : =
- Resolucién Administrativa

i Procedimiento de la
3 ; § UNP para la
| APag ¢ inclusion en el POA
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
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Director General Ejecutivo

Director(a) Nacional de
Administracién y Finanzas

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

Profesional de Activos
Fijos l/profesional de
Activos Il

Personal designado

De Pag
\7

- Procedimiento de i
. Elaboracion de
Resoluciones

Administrativa l

. -

Remite antecedentes
-para la elaboracion de
las condiciones de la
convocatoria

Resolucion Administrativa

Documentacion de respaldo

Remite antecedentes e
instruye elaborar las
condiciones de la
~ convocatoria -

Documentacion de respaldo

/prueba
i (fima)

Instruyen elaborar las
condiciones de la
convocatoria

4

Elabora las condiciones

» de la convocatoria en el
marco de las NB- SABS

Publica la convocatoria

Documentacion de

respaldo

S
S
i
|

SICOES

4
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I Comisién de Calificacién /
Director(a) Nacional de
Administracion y Finanzas segun

Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas
I corresponda

De Pag \
3

Designa a la Comisién de
Calificacion conforme a la
normativa vigente

- e

Realiza |a apertura publica de

| sobres, evalia las
propuestas, adjudica a la

propuesta mas alta o igual al
precio base y elabora el
Informe de Adjudicacion

Informe de
T Adjudicacion

de Adjudicacion

¢Esta de acuerdo con el

Informe?
No

| Solicita la publicacion de
| una nueva convocatoria

j con ajustes

[ correspondientes

Instruye la elaboraciony
entrega de la Certificacion de
la Adjudicacion y solicitud de

cancelacion de los bienes y
remision de documentos

Documentacion de I
respaldo

Instruye la elaboracién y
entrega de la Certificacion de
la Adjudicacion y solicitud de

cancelacion de los bienes y
remision de documentos

Documentacion. de
respaldo.. ¢

Y X%
%

Director General Ejecutivo

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

Direccion Nacional Juridica

- Toma conocimiento,
“aprueba el Informe y
# devuelve para proseguir
~ con las acciones de
acuerdo a norma
- Documentacion
de respaldo

| Instruye segyuir;tcbn las
acciones del Contrato

Contrato de
Transferencia

vucumentacion de
respaldo

Elaboran, entregan la
., certificacion y reciben el
" pago por el remate y
documentos del adjudicado

Documentacion
de respaldo

3

€

b

g S 80

Procedimiento
de Elaboracion
de Contratos

o

| S —

Poromiiiiiiineniiicniinnistl
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

R S —

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.7

Director Nacional de Administracion y Finanzas o Director

Administrativo Regional / Profesional de Activos Fijos | o
Profesional de Activos Il

| De Pag, |
| 4 i
| /

los beneficiario(s) y suscriben
- el Acta de Transferencia con
- larelacion de los bienes, su
estado, cantidad y otros

” aspectos

Acta de Transferencia

Vefgon 2024 - v 1

Regional / Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Responsable

Jefe de Unidad Nacional Administrativa o
Responsable Administrativo Regional

Técnico de Activos Fijos o Técnico de
Activos Finos |

Profesional de Activos Fijos | o
Profesional de Activos Fijos Il

Elabora Nota Interna a la

UNF para la baja de bienes

de los registros contables,
segun documentacion

Nota Interna

D;a‘de‘b\aja Io s bien‘e‘s,' :
~ del sistema de Vsiaf

VSIAF
¥
Archivodela
documentacion de todo
\ el proceso
[
| .
o = -
‘ [ \ Y s A\
[ % 9 . Fin ]
\ // \\ ,/"

¥
- Elabora Nota Externa para el

Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado
(SENAPE) y Contraloria
General del Estado (CGE),
informando sobre la
conclusion del proceso

Nota Externa
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control para |
OBJETIVO: . - . ; ;
la disposicion de bienes de uso bajo la modalidad de Permuta.
El procedimiento se inicia con la con la instrucciéon de elaboracion del Informe de
Conveniencia Administrativa e Informe de factibilidad Legal y finaliza con el archivo de
ALCANCE: - ) o . .
toda la documentacion de respaldo del proceso de disposicion de bienes de uso bajo la
modalidad de Permuta.
o Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Basicas
} MARCO del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB - SABS).
| NORMATIVO: - , . . ) .
e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
| NAABOL, vigente.
L =
INSUMOS:

| « 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.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

. Etapa Descripcion J Plazo Responsabﬁ(s)ili
1 INSTRUCCION PARA LA ELABORACION DEL INFORME | De acuerdo a Jefe de Unidad |
DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE ‘ cronograma Nacional
FACTIBILIDAD LEGAL aprobado Administrativa,

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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2 ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL Profesional de
INFORME DE CONVENIENCIA ADMINISTRATIVA Y DE Activos Fijos |,
FACTIBILIDAD LEGAL Profesional de

Activos Fijos Il /
2.1. Profesional de Activos Fijos !, Profesional Activos Jefe de Unidad
Fijos Il: Elabora el proyecto de Informe de Nacional
Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal, Administrativa,
tomando en cuenta la situacion legal y condicion actual Responsable
5 de los bienes. Administrativo /
' Director Regional,
. Los informes deberan considerar lo siguiente: Director Nacional
. de Administracion y
Analisis de Conveniencia Administrativa: Finanzas
- La no utilizacion del bien.
- Las condiciones actuales de los mismos.

- Las posibilidades de utilizacion del bien en un
corto, mediano y largo plazo.

- Vida util que identifica a los bienes que hayan ‘
cumplido el periodo de vida util estimada y su ‘

' sustitucion sea recomendable.

Analisis de Factibilidad Legal

| - ldentificacion y ubicacion del bien
l - Condicion Actual i
| - Antecedentes de su adquisicion J
- Documento que acrediten la propiedad del bien l
o los bienes sujetos a registro.
- Gravamenes y Obligaciones Financieras
‘ pendientes.
|

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

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

)
@ | (o V\ge

ICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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- Si existe observaciones, recomienda corregir y/o
ampliar el Informe.

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

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

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

- No existe observaciones, aprueba (firma) el Informe,
remite a Oficina Nacional a Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas.

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

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

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

ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL

' INFORME DE RECOMENDACION PARA LA DISPOSICION

DE BIENES

3.1. Profesional de Activos Fijos | o Profesional de
Activos Fijos II: Elabora Informe de Recomendacion
para la Disposicién de Bienes bajo la modalidad de

Permuta, el cual deberé contener como minimo o

siguiente:

" Profesional de
Activos Fijos |
Profesional de
Activos Fijos II/
Jefe de Unidad
Nacional
Administrativa,
Responsable
| Administrativo
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¢ Relacion y tipo de Bienes.

e Analisis de Conveniencia Administrativa vy
Factibilidad Legal.

» Recomendacion a la modalidad a utilizarse.

« Determinacion del precio base de los bienes a
disponer.

¢ Documentacién de Respaldo de los Bienes a ser
Dispuestos.

Remite al Jefe de Unidad Nacional Administrativa o

. Responsable Administrativo Regional.

3.2.

3.3.

3.4.

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

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

- No existe observaciones, registra V°B° en e! Informe
Recomendacion, deriva a Direccion Regional o
Direccidon Nacional de Administracion y Finanzas.

Director Regional: Revisa Inferme de Recomendacion
para la Disposicion de Bienes bajo la modalidad
Permuta, y verifica:

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

- No existe observaciones, registra V°B° en el Informe
Recomendacion, deriva a Direccién Nacional de
Administracién y Finanzas.

Director Nacional de Administracion y Finanzas:
Revisa el Informe de Recomendacion para la
Disposicion de Bienes bajo la modalidad de Permuta, y
determina:

Regional/ Director
Regional, Director
Nacional de
Administracion y
Finanzas

=z
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ampliar el Informe.

- No existe observaciones, aprueba (firma) y remite al

- Si existe observaciones, recomienda corregir y/o }
r
Director General Ejecutivo. ;

4 ANALISIS DEL INFORME DE RECOMENDACION { Director General
Ejecutivo

Si requiere revalidar las conclusiones del Informe de
Recomendacién de Disposicion, en el marco de la normativa
. vigente, solicita la contratacion de un Consultor.

E! Informe emitido por el Consultor Externo:

a) Modifica las conclusiones del Informe Recomendacion, ‘
remite los antecedentes a la Direccion Nacional de
Administracion y Finanzas para su revision y
pronunciamiento.

b) Rechaza las  conclusiones del Informe de
Recomendacion, remite los antecedentes a la Direccién
Nacional de Administracion y Finanzas, para su archivo
correspondiente.

c¢) Confirma las conclusiones del Informe Recomendacion
de Disposicion de Bienes, instruye incluir la disposicion
bienes en el POA.

Planificacion
' Incluye la Disposicion de Bienes en el POA, de acuerdo al
| Procedimiento Interno de la UNP.

\

\

|

|

| |

|

|

. g 5 | INCLUSION EN EL POA Unidad Nacional de
l

\ i

‘ |

|

| |
| ELABORACION DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA Direccion Nacional |
1 Juridica |
De acuerdo a procedimientos internos, elabora la Resolucién

‘ Administrativa.
|
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FIRMA DE LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Firma la Resolucion Administrativa y remite los antecedentes
a la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas, para la
elaboracion de las condiciones de la convocatoria.

ELABORACION DE LAS CONDICIONES DE LA
CONVOCATORIA

El Director Nacional de Administracion y Finanzas, a través del
Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director Regional y
Responsable Administrativo Regional, instruye al Profesional
de Activos Fijos | o al Profesional de Activos lI, la elaboracion
de las condiciones de la convocatoria en el marco de las NB-
SABS y previa aprobacion del Jefe de Unidad Nacional
Administrativa o del Responsable Administrativo Regional y
firma del Director Nacional de Administracién y Finanzas o del
Director Regional, remite al personal designado.

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

Inicia el proceso de la publicacion de la convocatoria en el
SICOES y en Mesa de Partes de la entidad, por lo menos diez
(10) dias habiles antes de la fecha de cierre de presentacion
de propuestas, conforme a la normativa vigente.

10

EVALUACION DE PROPUESTAS Y ELABORACION DE
INFORME DE ADJUDICACION

Sobre las propuestas presentadas y las muestras de interés
recibidas, efectua la evaluacion de las mismas de acuerdo a
las condiciones para la Permuta de bienes de uso,
posteriormente emite el Informe de Recomendacion de
Adjudicacion y remite los antecedentes al Director General
Ejecutivo.

Si no se recibieron respuestas a la convocatoria publica
instruye realizar invitaciones directas solo si existen muestras

Director General
Ejecutivo

Director Nacional

Finanzas o Director

Regional / Jefe de

Unidad Nacional ©

Responsable
Administrativo
Regional /

Profesional de
Activos Fijos 1 o
Profesional de
Activos Fijos Il

Personal
| Designado

de Administracion y
Finanzas

Director Nacionai

de Administracion y !
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11 TOMA CONOCIMIENTO, APRUEBA INFORME DE Director General |
ADJUDICACION Y DERIVA ANTECEDENTES Ejecutivo
ELABORACION DE CONTRATO
Toma conocimiento del Informe de Adjudicacion, remite los
antecedentes a la Direccion Nacional Juridica para la
elaboracion de contrato de transferencia en el marco de las
NB- SABS.
. 12 ELABORACION DE CONTRATO Direccion Nacional |
Juridica
Elabora el contrato de acuerdo a procedimientos internos.
13 FIRMA DE CONTRATO Director General
Ejecutivo o \
Firma el Contrato y remite los antecedentes al Direccion Responsable
| Nacional de Administracion y Finanzas para seguir las delegado para la
w | acciones que correspondan. firma de contrato
14 CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO Director Nacional
de Administracion y
El Director Nacional de Administracion y Finanzas, en Finanzas o Director |
coordinacion con el Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Regional / Jefe de ‘
del Director Regional y Responsable Administrativo Regional Unidad Nacional |
| y Profesional de Activos Fijos | o el Profesional de Activos Fijos Administrativa o ‘
l I, entregan el o los bien(es) al o los beneficiario(s) y suscriben Responsable t
. el Acta de Transferencia con la relacion de los bienes, su Administrativo |
estado, cantidad entre otros aspectos segun la normativa. Regional / ;
Profesional de |
Activos Fijos | o
Profesionalde |
Activos Fijos Il |
15 ELABORACION DE NOTA INTERNA PARA LA BAJA DE Jefe de Unidad ‘
BIENES DE LOS REGISTROS CONTABLES Y DEL Nacional i
SISTEMA DE VSIAF Administrativa o |
Responsable ‘
15.1. Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Administrativo \
Responsable Administrativo Regional: Elabora Nota ‘

LT

N\ #4254

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Interna al Jefe de Unidad Nacional Financiera para la
baja de bienes de los registros contables, segun
documentacion.

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

16

ELABORACION DE LAS NOTAS EXTERNAS

Elabora Nota Externa para el Servicio Nacional de Patrimonio
del Estado (SENAPE) y Contraloria General del Estado (CGE),
informando sobre la conclusién del proceso de disposicion de
bienes, adjunto a la documentacion de respaldo y lo remite
previo V°B° del Jefe de Unidad Administrativa o del Director
Regional /Responsable Administrativo Regional y firma del o
la Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas.

Entregadas las notas envia las copias al Técnico de Activos
Fijos o al Técnico de Activos Fijos | para su archivo junto al
proceso de disposicion de bienes

17

ARCHIVO

Archiva toda la documentacion de respaldo del proceso.

Regional /Técnico
de Activos Fijos

Profesional de
Activos Fijos |

Fijos

PRODUCTOS:

Informe de Conveniencia Administrativa y de Factibilidad Legal.
Informe de Recomendacion de Disposicion.

Resolucion Administrativa de Disposicion 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 vy a la Contraloria 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.

Técnico de Activos 7
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Jefe de Unidad Nacional Administrativa o Director
Regional / Responsable Administrativo Regional

/ i
‘ L inicio
| !

Instruye la elaboracion del Instruye la elaboracion del

Profesional de Activos Fijos l/Profesional de Activos Fijos Il

Informe de Conveniencia y # Informe de Conveniencia y 1

de Factibilidad Legal de Factibilidad Legal

¥

Elaboré el Informe de
Conveniencia Administrativa y
de Factibilidad Legal

| Revisa Informe de =
Conveniencia Administrativa « - Revisa Informe de

y de Factibilidad Legal { Conveniencia 4 Inf de C i
% AR 13 nforme de Lonveniencia
Admupx;?ratlva y de : Administrativa y de
Factibilidad Legal Factibilidad Legal

w

(Existe observaciones?
Si
¢Existe observaciones?

Si

No ¥

N Recomienda corregir y/

; 0 ampliar el Informe
yRecomienda corregir y/

/| oampliar el Informe

&
[ Registra '
e

\;

&
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Regional

Profesional de Activos Fijos I/Profesional de Activos Fijos Il

. De Pag
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N

Instruye la elaboracion del
Informe de
Recomendacion

~ Revisa Informe de
Recomendacion parala -«
Disposicion de Bienes

¢Existe observaciones?

S
i No

@
Elabora el Informe de

Recomendacion par la
Disposicion de Bienes

Informe de Conveniencia
Administrativa y de
Factibilidad Legal

Pagina 2de &




DIAGRAMA DE FLUJO 7

PERMUTA

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNA- 2.8

Director Nacional de Administracién y Finanzas

Director General Ejecutivo

En base a los Informes de
Conveniencia
Administrativa y de
Factibilidad Legal Revisa

[ Informe de
‘ Recomendacion

No Existen observaciones

Si
Instruye archivarel |
proceso
..
L
{ Aprueba |
L (firma)
N

( ®
L Deriva el Informe de

5 Recomendacion al
Director General Ejecutivo

Informe de Recomendacion
para la Disposicion de
Bienes

; Rem{te antecedentes para

Revisa el Informe de
Recomendacion

si ¢Requiere revalidar
conclusiones?
Solicita contratacion de
Consultor Externo de
acuerdo a proceso de
‘contratacion
- correspondiente

Si la opinién emitida por el

Modifica Informe Consultor:

¥ Rechaza Informe

- Remite antecedentesk ‘bara

~ surevisiony e

pronunciamiento

Si ¢ Se encuentra incluida

para la elaboracién de la
Resolucion Administrativa

Qpag l
3 /
N

Remite los antédedehtes -

No

Confirma Informe

lnst"ruyelinduir la disposicion

en el POA de bienes

en el POA? No

Instruye se lnc!uya
en el POA de la
gestion

RS
| | Procedimiento de la

: UNP para la
: inclusion en el POA

| SOVRE PU—
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Director General Ejecutivo

Director(a) Nacional de
Administracion y Finanzas

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

Profesional de Activos
Fijos | o Profesional de
Activos Il

Personal designado

: Remite antecedentes
las condiciones de I
_convocatoria

Resolucion Administrativa

Documentacion de respaldo

Remite antecedentes
para elaborar las
condiciones de la

convocatoria

Documentacion de respaldo

Instruyen elaborar Ias
condicionesdela
~ convocatoria

Documentacion de respaldo

"\Regional/
NSRS

_marco de las NB- SABS
o realiza invitaciones, si

2

' A
Elabora las condiciones
~ de la convocatoria en el

- existen muestras de
interes

P

Previa aprobactén
pubiica la convocatona
enel SICOES yen

B MDbcurnemamén de
respaldo
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Director Nacionai de Administracion y Finanzas

Director General Ejecutivo

Direccion Nacional Juridica

v

Verifica

Existen

propuestas de

interes

No

Realiza Invitaciones directas
solo existen muestras de interés

Emite el Informe de
Si- Recomendacion de
~ Adjudicacion y remite

Informe de Recomendacion de
Adjudicacion

Documentacion de respaido

Toiha' &'nocimignto, aprueba
= y remite antecedentes para la
elaboracién de Contrato

Documentacion de respaldo

Deriva antecedentes para
seguir con las acciones del <«
~ Contrato

Contrato de Transferencia

Documentacion de respaldo

Elaboracion de

Contratos

! [
o
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Director Nacional de Administracion y Finanzas
o Director Regional/ Jefe de Unidad Nacional
Administrativa o Responsable Administrativo
Regional/ Profesionai de Activos Fijos | o
Profesional de Activos Il

Jefe de Unidad Nacional
Administrativa o Resposnable
Administrativo Regional

Técnico de Activos Fijos o Técnico de Activos Fijos |

Profesional de Activos Fijos | o Profesional de Activos Fijos Il

De Pag
4
N\

| Entregan el o los bien(es) al o
los beneficiario(s) y suscriben
el Acta de Transferencia con
la relacion de los bienes, su
estado, cantidad y otros
\ aspectos

[ Acta de Transferencia
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Elabora Nota Interna a Ia
UNF para la baja de bienes
de los registros contables,

segun documentacion

Nota Interna

_ Da de baja los bienes del
~ sistema de Vsiaf

Archivo de la
documentacion de todo
el proceso

YA 7

Fin

‘Elabora Nota Externa para el
‘Servicio Nacional de Patrimcnio
' del Estado (SENAPE) y
" Contraloria General del Estado |
" (CGE), informando sobre la-
~_conclusion del proceso

Nota Externa
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