
NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS - NAABOL

La Paz, 19 de diciembre de 2022

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Articulo 10 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control 
Gubernamentales, establece que el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios 
establecera la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios y se 
sujetara a los siguientes preceptos: a) Previamente exigira la disponibilidad de los fondos 
que compromete o definira las condiciones de financiamiento requeridas; diferenciara las 
atribuciones de solicitar, autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de contratacion; 
simplificara los tramites e identificara a los responsables de la decision de contratacion 
con relacion a la calidad, oportunidad y competitividad del precio del suministro, 
incluyendo los efectos de los terminos de pago. b) Las entidades emplearan los bienes y 
los servicios que contraten, en los fines previstos en la Programacion de Operaciones y 
realizaran el mantenimiento preventive y la salvaguardia de los activos, identificando a 
los responsables de su manejo. c) La reglamentacion establecera mecanismos para la 
baja o venta oportuna de los bienes tomando en cuenta las necesidades especificas de 
las entidades propietarias. La venta de acciones de sociedades de economia mixta y la 
transferencia o liquidacion de empresas del Estado, se realizara previa autorizacion legal 
especifica o generica, con la debida publicidad previa, durante y posterior a estas 
operaciones.

Que el inciso c) del Articulo 20 del mismo cuerpo legal, establece que todos los sistemas 
de que trata la citada norma seran regidos por organos rectores, cuyas atribuciones 
basicas son, entre otras, la de compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las 
disposiciones especificas que elaborara cada entidad o grupo de entidades que realizan 
actividades similares, en funcion de su naturaleza y la normatividad basica.

Que las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, aprobadas 
mediante Decreto Supremo N° 0181 de 28 de junio de 2009, en el paragrafo I del Articulo
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Que el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, determina que la 
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, 
publicidad, compromise e interes social, etica, transparencia, igualdad, competencia, 
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que el Articulo 27 de la Ley N° 1178 senala que, cada entidad del sector publico elaborara 
//§ ^en el marco de las normativas basicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos 

'especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interne y 
los Sistemas de Planificacion e Inversion Publica.
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CONSIDERANDO:

Que la Unidad Nacional de Planificacion, dando cumplimiento a Io dispuesto en el Articulo 
27 de la Ley N° 1178, elaboro el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion 
de Bienes y Servicios de NAABOL, en el marco del Modelo Referencial emitido y 
aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP, que mediante nota 
CITE: NAABOL-DNAF/N0 0274/2022 de 12 de diciembre de 2022, fue remitido a la 
Direccion General de Normas de Gestion Publica, para su respectiva compatibilizacion.

11 establece que, las Entidades Publicas sometidas al ambito de la aplicacion de las 
presentes NB-SABS conforme al Articulo 27 de la Ley N° 1178, deberan elaborar su RE- 
SABS tomando como base el modelo elaborado por el Organo Rector.

s

Que la Direccion General de Normas de Gestion Publica del MEFP, a traves de nota 
MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 1274/2022 de 14 de diciembre de 2022, comunico a 
NAABOL, que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y 
Servicios, es compatible con la normativa vigente.

FSTADO Pl URINACIONAI. OF

BOLIVIA

. 4

Que en este antecedente mediante Informe Tecnico NAABOL-UNP/N0 045/2022 de 19 
de diciembre de 2022, la Unidad Nacional de Planificacion, despues de hacer una relacion 
del marco normative y antecedentes que hacen a la elaboracion del Reglamento 
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de la Entidad y su 
posterior compatibilizacion por el Organo Rector, concluye senalando en el mismo es 
tecnicamente viable, recomendando al Director General Ejecutivo su aprobacion 
mediante Resolucion Administrativa.

Que la Direccion Nacional Juridica, mediante Informe INF/DNJ/126-2022 de 19 de 
diciembre de 2022, considerando los terminos del informe Tecnico NAABOL-UNP/N0 
045/2022 de 19 de diciembre de 2022 y que la Direccion General de Normas de Gestion 
Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, comunico que el Reglamento 
Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de NAABOL es 
compatible con la normativa vigente, concluye que dicho Reglamento Especifico no 
contravienen ninguna norma legal vigente, por tanto recomienda al Director General 
Ejecutivo su aprobacion mediante Resolucion Administrativa. |

Calle Reyes Ortiz No. 74. Esq. Federico Zuazo - Edit'Fedepetrol
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Que mediante Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, se crea la entidadT- 
Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institucion publica^ 
descentralizada de derecho publico con personalidad juridica, autoiyomia de gestion 
administrativa, financiera, legal y tecnica y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio 
de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, cuyas funciones son el planificar la 
infraestructura aeronautical dirigir y administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional 
de Bolivia y organizar el espacio aereo y el control de su transito. ’ 7-V. ■
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POR TANTO:

RESUELVE:

Reglstrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

iW; ISsiSsfai

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

sS Jfy,.;*•

Que de acuerdo a Io dispuesto en los Articulos 3 y 6 del Decreto Supremo N° 4630, de 
30 de noviembre de 2021, NAABOL estara a cargo de una o un Director General Ejecutivo 
como Maxima Autoridad Ejecutiva, entre otras, con las siguientes atribuciones: d) Aprobar 
reglamentos internes, manuales y toda normativa necesaria para el cumplimiento de las 
finalidades de NAABOL y k) Realizar y autorizar los actos administrativos necesarios para 
el funcionamiento de la Institucidn.
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L4C. Elmer Pozo Oliva 
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 
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ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR el Informe Tecnico NAABOL-UNP/N0 045/2022 
emitido por la Unidad Nacional de Planificacion e Informe Legal INF/DNJ/126-2022 
emitido por la Direccion Nacional Juridica, ambos .del 19 de diciembre de 2022.

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento Especifico del Sistema de 
Administracion de Bienes y Servicios de Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - 
NAABOL Version 2022 - v.1, que forma parte indivisible de la presente Resolucion 
Administrativa, en sus 4 Capitulos y 33 Articulos.
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ARTICULO TERCERO.- INSTRUIR a Unidad Nacional de Planificacion de la Entidad, 
realice las gestiones necesarias para la publicacion y difusion del Reglamento Especificp 
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de NAABOL; asi como su remision 
en copia a la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de Economia 
y Finanzas Publicas, para su registro y archive.

v . ’ ■■ '■
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Artfculol. OBJETIVO

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION

Articulo 3. BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

La base legal del presente Reglamento Especifico es:

a)

f)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

i

REGLAMENT0 ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

CAP1TULO I 
ASPECTOS GENERALES

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

Zd)

b)

^0^NMtfOL
NntQKldnMiNyAcrapuertosBaGvUnos '

I

Constitucion Polltica del Estado Plurinacional de Bolivia, promulgada el 7 de febrero de 

2009.
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.
Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el Reglamento 
de Responsabilidad por la Funcion Publica y Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio 

de 2001, que modifica.
Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas BSsicas del 

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus modificaciones.
Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, de Modificaciones al Decreto 

Supremo N° 0181.
Decreto Supremo N° 4453, de 14 de enero de 2021, que establece la Subasta Electronica

Implantar en Navegacion A6rea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, las Normas Basicas del 
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion, 

identificando a las unidades organizacionales y cargos de los servidores publicos 
responsables de la aplicacidn y funcionamiento del Sistema de Administracibn de Bienes y 
Servicios en la entidad, asi como de losi procedimientos inherentes a procesos de 

contratacion, manejo y disposicidn de bienes.

El presente Reglamento Especifico es de aplicacibn obligatoria por todo el personal y 

unidades de Navegacion Abrea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.
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g)

Articulo 4. NOMBRE DE LA ENTIDAD

Navegacidn A6rea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL

Articulo 5. MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Director General Ejecutivo de NAABOL.

Articulo 6. ELABORAClON Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

II.

Articulo 7. PREVISION

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

El presente RE-SABS ser£ aprobado mediante Resolucidn Administrativa emitida por el 
Director General Ejecutivo de Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cdoioo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

I 
k

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacidn 

del presente Reglamento Especifico, estas serdn solucionadas en los alcances y previsiones 
establecidas en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios (NB- 

SABS) y su reglamentacion.

I. El responsable de la elaboracidn y actualizacidn del presente RE-SABS es el Jefe de 

Unidad Nacional Administrativa de NAABOL.

y el Mercado Virtual Estatal;
Resolucidn Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el Reglamento del 

Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);
h) Resolucidn Ministerial N° 021, de 2 de febrero de 2022, que aprueba el Reglamento de 

Contrataciones con Apoyo de Medios Electrdnicos, el Manual de Operaciones del 

SICOES y los Modelos de Documento Base de Contratacidn (DBG) en las modalidades 

de Apoyo Nacional a la Produccidn y Empleo (ANPE) y Licitacidn Publica.

NMtfOL
y Aerapuenu SotMonos
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Articulo 8. SANCIONES POR INCUMPUMIENTO

Articulo 9. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

Articulo 10. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATAClON MENOR

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Responsable Administrative Regional.

• Profesional de Bienes y Servicios

CAPITULO II 
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

SECCION I 
MODALIDAD DE CONTRATAClON MENOR

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

El PAC sera elaborado por la Unidad Administrativa de la entidad en coordinacion con las 

Unidades Solicitantes.

i-
I

El incumplimiento u omision de Io dispuesto por el presente RE-SABS, dara lugar a 
responsabilidades por la funcibn publica segun Io establecido en el Capltulo V, de la Ley N 

1178, de 20 de julio de 1990 de Administracibn y Control Gubernamentales y disposiciones 

conexas.

En Oficina Central se designara como Responsable de Proceso de Contratacibn Menor (RPA) 
al:

• Jefe de Unidad Nacional Administrativa.

• Profesional de Bienes y Servicios

NSAtfQL
y Actopuertos BonnMM

En las Oficinas Regionales podra designarse al:

El servidor publico designado por la MAE, mediante Resolucibn Administrativa, es el 

Responsable de las Contrataciones de Bienes y Servicios, en la Modalidad de Contratacibn 

Menor (hasta Bs.50.000), cuyas funciones son las siguientes:
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a)

PROCESORESPONSABLE

RPA

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Las contrataciones menores hasta Bs 50.000.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos), se realizan 

segun el siguiente proceso:

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

UNIDAD 
SOLICITANTE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

Articulo 11. PROCESOS DE CONTRATAClON EN LA MODALIDAD CONTRATACION 

MENOR

Verificar que la solicitud de la contratacidn se encuentre inscrita en el POA y en el RAC 

cuando corresponda.

Verificar la certificacidn presupuestaria correspondiente.

Autorizar el inicio del proceso de contratacidn.

Adjudicar la contratacidn.

b)

c)

d)

I 1. Elabora las Especificaciones Tdcnicas o Tdrminos de Referenda, segun 

corresponda.
2. Estima el precio referenda!.
3. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacidn Presupuestaria, el 

POA y PAG.
4. Solicita al RPA, a traves de la Unidad Administrativa, la autorizacidn de 

inicio de proceso de contratacidn.
1. VerFfica la documentacidn remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacidn Presupuestaria.
3. Remite toda la documentacidn al RPA.

1. Verifica que la contratacidn estd inscrita

NAAfiOL
HwgKibn AiiN y A«opuftt« BolivUw

en el POA y en el PAG, cuando 

la contratacidn sea mayor a Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 Bolivianos) 

y cuente con la certificacidn presupuestaria.
2. Autoriza el inicio de proceso de contratacidn.

I 3. Instruye a la Unidad Administrativa la ejecucidn del proceso de 

contratacidn.
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I

a)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA j

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRAC1ON 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

CdDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

Jr*
NMtfOL
KM$xi6n y Aeropuwtot Ba&vUnos

f 1. Para la contratacion de bienes hasta Bs2O.6d6 (Veinte Mil 00/100 i 

bolivianos), obtiene: el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia ■ 
en el Mercado Virtual, el cual deberS archivarse en el expediente del 

proceso de contratacion.
En caso de obtener el Reporte de Precios, selecciona al proveedor i 

registrado en el Mercado Virtual, el cual realizar^ la provision del i 

bien.
b) En caso del Reporte de No Existencia, selecciona por fuera del > 

Mercado Virtual al proveedor que realizara la provision del bien.
En ambos casos, remite informe de la seleccion dirigido al RPA para la [ 

respectiva adjudicacion.
2. Para la contratacidn de obras, y servicios generales hasta Bs20.000 . 

(Veinte Mil 00/100 Bolivianos), asi como, para la contratacidn de : 
Servicios de Consultoria hasta Bs50.000 (Cincuenta Mil 00/100 ; 
Bolivianos), previo conocimiento del mercado selecciona a un proveedor j 

que realice la prestacion del servicio, considerando el precio referencial 
y las Especificaciones Tdcnicas o Terminos de Referenda y remite 

informe de la seleccidn dirigido al RPA para la respectiva adjudicacion.

! 3. Para contrataciones de bienes, obras y servicios generales mayores a ; 
Bs20.000 (Veinte Mil 00/100 bolivianos), identifica la oferta de , 
proveedores para realizar la Consulta de Precios de acuerdo con Io i 

siguiente:
a) Selecciona a un proveedor que cumpla con las condiciones 

necesarias para efectuar la prestacidn del servicio o la provision 

de(l) o (los) bien (es);
b) Publica en el SICOES minimamente por dos (2) dias habiles ; 

computable a partir del dia siguiente de efectuado su registro en ; 

este sistema:
1. Las especificaciones tecnicas, caracteristicas y atributos, , 

cantidades, precio y/o dem£s condiciones de los bienes, obras o i 
servicios, que fueron ofertados por el proveedor identificado. En i 

el caso de bienes se incluira la marca y origen, si corresponde; j
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C)

RPA

1.

1.

MAE

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

UNIDAD
| ADMINISTRATIVA

UNIDAD 
JURIDICA

2.
3.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

CtiDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

NMtfOL
Mre* f Aeropoertm flobvianoi

2 □eC|aracj(5n jurada de cumplimiento de condiciones del I 

proceso de contratacidn y aceptacidn para la publication de 

oferta;
3. Otra informacibn que considere pertinente.

De registrarse alguna oferta en el plazo establecido, genera el I 
Reporte Electrbnico del cual realizarb la comparacion de precios y ; 
seleccionara al proponente con el precio mas bajo. De no registrarse 
ninguna oferta, seleccionara al proveedor de la oferta inicialmente 

identificada.

d) Remite al RPA la selection efectuada para que se realice la 

adjudicacibn.
1. Adjudica al proveedor seleccionado.

! 2. Instruye a la Unidad Administrativa solicitar al proveedor adjudicado la 
presentation de la documentacibn para la formalizacibn de la 

contratacibn.
Notifica al proveedor seleccionado, remitiendo la Adjudicacibn y solicita 
la presentation de documentos para la formalizacibn de la contratacibn. 
Recibida la documentacibn, remite a la-Unidad Juridica para su revisibn.
En caso de formalizarse el proceso de contratacibn mediants Orden de • 

Compra u Orden de Servicio, suscribe estos documentos.
_ _______________ _______________ _ ______ ______ _____ __ -- ..... ....J 

Revisa la legalidad de la documentacibn presentada por el proveedor 

adjudicado.
; 2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, firma o visa 

el mismo, como constancia de su elaboracibn y Io remite a la MAE o al 

delegado por este, para su suscripcibn.
1 1? Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcibn mediante resolucibn j 

expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento establecido en el | 

Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa al Responsable de Recepcibn o a los integrantes de la Comisibn ; 

de Recepcibn, pudiendo delegar esta funcibn al RPA o a la Autoridad 

Responsable de la Unidad Solicitante.
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En Oficina Central se designara como RPA al:

En Oficinas Regionales se podra designar como RPA al:

 

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Articulo 12. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO 

NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA

Articulo 13. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL 

A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

RESPONSABLE DE
RECEPCION O
COMISldN DE
RECEPCION

• Director Regional.

• Responsable Administrative Regional.

• Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas.

• Director Nacional de Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario.

• Jefe de Unidad Nacional Administrativa.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

COOIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

El RPA, designado por la MAE mediante Resolucidn Administrativa, es el responsable de las 
contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y 
Empleo - ANPE, sus funciones estan establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS.Kt#

 .........  . .  - ——    :
1. Efectua la recepcion de los bienes y servicios. |
2. Elabora y firma el Acta de Recepcidn o Informe de Disconformidad para | 

bienes y obras. En servicios generales y servicios de consultoria emite j 
Informe de Conformidad o Disconformidad.

Se realizarci mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para contrataciones mayores 
a BsSO.OOO.- (Cincuenta Mil 00/100 Bolivianos) hasta Bs1.000.000.- (Un Millon 00/100 

Bolivianos). Su proceso sera el siguiente:

SECCION II
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

NMtfOL
Kwejdcidn y Acrapueitos Boltvia nes
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PROCESORESPONSABLE

RPA

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

UNIDAD 
SOLICITANTE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

N/V^OL
•/ AeeopiertM BofivUnot

1. Elabora las Especificaciones Tdcnicas o Terminos de 

Referenda, segun corresponda.

2. Estima el precio referencial.
3. Define el M&todo de Seleccidn y Adjudicacidn a ser 

utilizado en el proceso de contratacidn.
4. Solicita a la Unidad Administrativa , la Certificacion 

Presupuestaria, el POA y el PAG.
5. Solicita al RPA, a travds de la Unidad Administrativa, la 

autorizacion de inicio de proceso de contratacion.

1. Revisa la documentacidn remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacidn Presupuestaria.
3. Elabora el Documento Base de Contratacion (DBG), 

incorporando las Especificaciones Tecnicas o Terminos de 
Referenda, elaborados por la Unidad Solicitante, de 

acuerdo con Io siguiente:
i. En caso de que el proceso sea por Solicitud de 

Propuestas, en base al modelo elaborado por el Organo 

Rector;
ii. En caso de que el proceso sea por Cotizaciones, no sera 

necesario utilizar el modelo de DBG, debiendo crear un 
DBG, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de 

la contratacion.
| 4. Remite toda la documentacidn al RPA solicitando la 

aprobacion del DBG.
i 1. Verifica que la contratacion estd inscrita en el POA y en el 

PAG y que cuente con Certificacidn Presupuestaria.



(
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RPA

o

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

RESPONSABLE DE 

EVALUACION O 
COMISION DE 
CALIF1CACION

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo
RE-SABS-DNAF-UNA-02

NMgKaJn Mrea y Aerapucnos BoTrnirxH

2. Aprueba el DBG y autoriza el inicio del proceso de 

contratacidn.
3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacidn j 

de la convocatoria y el DBG.
1. Publica la convocatoria y el DBG en el SICOES y 

unicamente la convocatoria en la Mesa de Partes, 
opcionalmente podrd publicar la convocatoria en medios de | 

comunicacion alternativos de cardcter publico.
2. Realiza las actividades administrativas opcionales, previas j 

a la presentacion de propuestas:
i. Organiza y lleva a efecto la Reunion Informativa de 

Aclaracidn y la Inspeccidn Previa, en coordinacidn con 

la Unidad Solicitante.
ii. Atiende las Consultas Escritas.

1. Designa mediante memorandum al Responsable de 

Evaluacion o a la Comision de Calificacidn.
1. ETTacto publico realiza la apertura de cotizaciones 

propuestas y da lectura de los precios ofertados.
2. Efectua la verificacidn de los documentos presentados 

aplicando la Metodologia Presentd/No Presentd.
3. En sesidn reservada y en acto continue, evalua y califica 

las propuestas tecnicas y econdmicas presentadas de 
acuerdo con el Mdtodo de Seleccidn y Adjudicacidn, | 

definido en el DBG.
4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes 

para la aclaracidn sobre el contenido de una o mas 
propuestas, sin que ello modifique la propuesta tecnica o 

econdmica.
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RPA

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

5. Elabora el Informe de Evaluacidn y Recomendacion de 
Adjudicacidn o Declaratoria Desierta para su remision al 

RPA.
1. En caso de aprobar el Informe de Evaluacidn y 

Recomendacidn de Adjudicacidn o Declaratoria Desierta, 

adjudica o declara desierta la contratacion:
i. Cuando la contratacidn sea mayor a Bs200.000.- 

(Doscientos Mil 00/100 Bolivianos), adjudica o declara 

desierta mediante Resolucidn Administrativa elaborada 

porla Unidad Jundica.
ii. Cuando la contratacidn sea hasta Bs200.000.- 

(Doscientos Mil 00/100 Bolivianos), adjudica o declara 
desierta mediante nota elaborada por la Unidad 

Administrativa.
En caso de no aprobar el Informe, deber£ solicitar la 
complementacion o sustentacion del mismo. Si una vez 
recibida la complementacidn o sustentacion del Informe 

decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la 
recomendacion, debera elaborar un informe fundamentado 

dirigido a la MAE.
2. Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los 

proponentes el resultado del proceso de contratacion.

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolucion 
Administrativa o Nota de Adjudicacion o Declaratoria 

Desierta.
2. Solicita al proponente adjudicado la presentacidn de 

documentos para la formalizacidn de la contratacidn. En 
contrataciones mayores a Bs200.000.- (DOSCIENTOS MIL 
00/100 BOLIVIANOS), esta solicitud serd realizada una vez

HaveQKMn Aire* y AeropvertiH BolMinoj



Versidn: 2022-v.1

Pagina 11 de 46

deli—

UNIDAD JURIDICA

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Recurso j
i

RESPONSABLE DE 

RECEPCION O 
COMISION DE 
RECEPCION

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTENIA DE ADNIINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

1

W®R° V

-fifs J

N^QL
NwegKito Um 1 Aeroputrtos BsDvUnos

I
MAE

vencido el plazo de interposicidn 

Administrative de Impugnacidn.
3. Recibida la documentacion para la formalizacidn de la 

contratacidn remite a la Unidad Juridica.
4. En caso de formalizarse el proceso de contratacion 

mediante Orden de Compra u Orden de Servicio, suscribe 

estos documentos.
1. Revisa la documentacidn presentada por el proponente 

adjudicado. en coordinacion con el Responsable de • 

Evaluacion o la Comision de Calificacidn.
2. Cuando el proceso se formalice mediante contrato, elabora, 

firma o visa el mismo, como constancia de su elaboracion 

y Io remite a la MAE para su suscripcion.
I 1. Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcidn 

mediante Resolucidn Expresa y motivada, de acuerdo al i 

procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley 

N’>2341.
2. Designa al Responsable de Recepcidn o a los integrantes 

de la Comisidn de Recepcidn, pudiendo delegar esta 
funcidn al RPA o a la Autoridad Responsable de la Unidad i

Solicitante.
~T Efectua la recepcidn de los bienes y servicios. i

2. Elabora y firma Acta de Recepcidn e Informe de j 
Disconformidad para bienes y obras. En servicios ; 
generales y servicios de consultoria emite Informe de 

Conformidad o Disconformidad.
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En Oficina Central se designarS como RPC al:

En Oficina Regional se podrct designar como RPA al:

PROCESORESPONSABLE

UNIDAD SOLICITANTE

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

ARTICULO 15. PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITAClON 

PUBLICA

ARTICULO 14. RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION 
PUBLICA-RPC

• Director Regional.

• Responsable Administrative Regional.

• Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas.

• Director Nacional de Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario.

• Jefe de Unidad Nacional Administrativa.

SECClON III
MODALIDAD DE LICITAClON PUBLICA

1. Elabora las Especificaciones T6cnicas o Terminos de Referenda, 
segun corresponda.

2. Estima el precio referencial.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

El RPC, sera designado por la MAE mediante Resolucidn Administrativa, es el responsable 

de las contrataciones de bienes, servicios y obras, bajo la Modalidad de Licitacidn Publica, 

sus funciones estan establecidas en el Articulo 33.- de las NB - SABS.

La Licitacidn Publica aplica cuando el monto de contratacidn es mayor a Bs1.000.000.- (UN 

MILLON 00/100 BOLIVIANOS), su proceso es el siguiente:

NMtfOL
NavegxIAn A&ea y Aerapuertos Bolivians
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RPC

RPC

 

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADM1NISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

CdDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

N^OL
NuegicWn WrM y AetooutrtMtoManM

 ! 3. Define el Metodo de Seieccidn y Adjudicacion a ser utilizado en el | 

proceso de contratacidn. I
4. Solicita a la Unidad Administrativa la Certificacidn Presupuestaria,

| elPOAyPAC.
5. Solicita al RPC, la autorizacion de inicio de proceso de contratacidn.

1. Verifica la documentacidn remitida por la Unidad Solicitante.

2. Emite la Certificacidn Presupuestaria.
3. Elabora el DBC incorporando Especificaciones Tdcnicas o Terminos 

de Referencia, elaborados por la Unidad Solicitante.
4. Remite toda la documentacidn al RPC, solicitando la autorizacion de 

publicacidn del DBC. 
1. Verifica que la contratacidn esta inscrita en el POA en el PAC y que 

cuente con Certificacidn Presupuestaria.
2. Autoriza el inicio del proceso de contratacidn.
3. Instruye a la Unidad Administrativa realizar la publicacidn de la 

convocatoria y el DBC.
 

1. Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES y unicamente la 
convocatoria en la Mesa de Partes, opcionalmente podra publicar la 
convocatoria en medios de comunicacidn alternatives de caracter

publico.
2. Lleva a cabo las actividades administrativas previas a la 

presentacidn de propuestas:
i. Lleva adelante la inspeccidn previa en coordinacidn con la 

Unidad Solicitante;
ii. Atiende las consultas escritas;

i iii. Organiza y lleva a efecto la Reunion de Aclaracidn en 
coordinacidn con la Unidad Solicitante.

 
5 T Una vez realizada la Reunion de Aclaracidn aprueba el DBC con 

enmiendas si existieran mediante Resolucidn Administrativa.
; 2. Instruye a la Unidad Administrativa notificar la Resolucidn < 

Administrativa que aprueba el DBC. ;
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^.1-

2.

RPC

3.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

COMISION DE 
calificaciCn

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

RPC

f 1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolution Administrativa 

de Aprobacidn del DBG.
1. Designa mediante memorandum a la Comision de Calificacion.

1. En atio publico reahza la apertura publica de propuestas y da lectura 

de los precios ofertados.
2. Efectua la verificacidn de los documentos presentados aplicando la 

Metodologia Present6/No Presentd.
i 3. En sesidn reservada y en acto continue, evalua y califica las 

propuestas tecnicas y econdmicas presentadas de acuerdo con el 

Metodo de Seleccidn y Adjudicacidn, definido en el DBG.
4. Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la 

aclaracidn sobre el contenido de una o mds propuestas, sin que ello 

modifique la propuesta tdcnica o econdmica.
; 5. Elabora el Informe de Evaluacidn y Recomendacidn de Adjudicacidn 

o Declaratoria Desierta para su remisidn al RPC.

En caso de aprobar el Informe de Evaluacidn y Recomendacidn de 
Adjudicacidn o Declaratoria Desierta emitido por la Comisidn de 

Calificacion, adjudica o declara desierta la contratacidn de bienes o 
servicios, mediante Resolution Administrativa.
En caso de no aprobar el Informe debera solicitar la 
complementacidn sustentacidn del mismo. Si una vez recibida na 
complementacidn o sustentacidn del Informe decidiera bajo su 
exclusiva responsabilidad apartarse de la recomendacidn, debera 
elaborar un informe fundamentado dirigido a la MAE de la entidad y 

a la Contraloria General del Estado.
Instruye a la Unidad Administrativa notificar a los proponentes el 
resultado del proceso de contratacidn.

1. Notifica a los proponentes, remitiendo la Resolution Administrativa 

de Adjudicacidn o Declaratoria Desierta.
2. Solicita al proponente adjudicado la presentation de documentos 

para la formalizacidn de la contratacidn. Esta solicitud sera realizada 
una vez vencido el plazo de interposicidn del Recurso Administrative

NA^OL
Hlvtgwkm Adm y Aewpue rt« BotW^nos
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MAE

ARTICULO 16. RESPONSABLE DE CONTRATACldN FOR EXCEPCION

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

El Responsable de la Contratacion por Excepcion es el Director General Ejecutivo quien 

autorizara la contratacion mediante Resolucion expresa, motivada tecnica y legalmente.

RESPONSABLE DE 
RECEPCION O 
COMISldN DE 
RECEPCION

SECCION IV 
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

edDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

El proceso .de Contratacidn por Excepcion sera realizado conforme dicte la Resolucion que 

autoriza la Contratacion por Excepcidn.

Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion sera presentada a la 

Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

xMov y

NAA^OLNawjfe >^e!5uert«Min»>»s

ARTICULO 17. PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

de Impugnacion.
3. Recibida la documentacion para la formalizacidn de la contratacion 

la remite a la Unidad Juridica.
i 1. Revisa la documentacion presentada por el proponente adjudicado 

en coordinacidn con la Comision de Calificacidn.
UNIDAD JUR | Eiabora, firma o visa contrato, como constancia de su elaboracion y

Io remite a la MAE.
|—T Suscribe el contrato, pudiendo delegar esta funcion mediante 

Resolucion Expresa y motivada, de acuerdo al procedimiento 

establecido en el Articulo 7 de la Ley N°2341.
2. Designa a los integrantes de la Comision de Recepcion, pudiendo 

delegar esta funcidn al RPC o a la Autoridad Responsable de la 

Unidad Solicitante.
I i. Efectda la recepcion de los bienes y servicios.

2. Elabora y firma el Acta de Recepcion o Informe de Disconformidad 
para bienes y obras. En servicios generales y servicios de 

consultoria emite Informe de Conformidad o Disconformidad.
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Articulo 18. RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Articulo 19. PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Articulo 20. RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

La Contratacion Directa de Bienes y Servicios ser£ realizada de acuerdo con el siguiente

proceso:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

El Responsable de la Contratacion por Desastre y/o Emergencia es el Director General 

. Ejecutivo.

El responsable de la Contratacidn Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA designado 
de acuerdo con Io establecido en los Articulos 12 y 14 del presente Reglamento Especifico.

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias seran realizadas conforme dicte la 
Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley N° 602, de 14 de 

noviembre de 2014, de Gestion de Riesgos.

SECCION VI 
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

SECCION V 
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

La Unidad Solicitante soiicita la contratacion de gasolina, 
diesel, gas licuado y otros, soiicita a la Unidad 
Administrativa la Certificacidn Presupuestaria y al RPA o 
RPC, segun corresponda, la autorizacidn de inicio de 
proceso de contratacion.

2. La Unidad Administrativa, verifica la documentacidn 
remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacidn 
Presupuestaria y remite toda la documentacidn al RPA o

j I Bienes con tarifas unices y 1. 
reguladas por el Estado; 
gasolina, didsel, gas licuado y

| otros:

NMtfOL
HavegKldn y fcrocuerttn UotManos
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para

de

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRAT1VA

cCdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

ni Servicios publicos: 

eldctrica, agua y 
naturaleza analoga:

energia 

otros

NM^OL
fUvtgKita Atrti y AereO«rt9S Botlninos

RPC para la autorizacion de inicio de proceso de 

contratacidn, incluyendo el POA y PAC
3. El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el 

POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a 
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta 
con la Certificacidn Presupuestaria, autoriza el inicio de 
proceso de contratacion e instruye a la Unidad 

Administrativa la ejecucidn del proceso.
4. La Unidad Administrativa invita en forma directa al 

proveedor de gasolina, diesel, gas licuado y otros y remite 
la documentacion al RPAo RPC, segun corresponda, para i 

la adjudicacidn.
5. El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad 

Administrativa solicits documentacion para la 

formalizacion de la contratacion.
6. La Unidad Administrativa recibida la documentacion por el 

proveedor, elabora y suscribe la Orden de Compra o la 
remite a la Unidad Jurldica para la elaboracion del 

contrato.
7. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta 

funcion mediante Resolucion Express y motivada, de 
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la 
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o 

Comision de Recepcidn.
8. El Responsable de Recepcidn o Comision de Recepcidn, | 

efectua la recepcidn verificando el cumplimiento de las | 
condiciones de la contratacion para emitir su conformidad i 

o disconformidad.
1. La Unidad Solicitante remite a la Unidad Administrativa las |

facturas de consume de energfa eldctrica, agua y otros de ■ 

naturaleza andloga y solicita el pago. |
2. La Unidad Administrativa, revisa las facturas de consume ;
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5. El RPA o

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

III Medics de comunicacidn: 

: televisiva, radial, escrita u otros 
i medics de difusidn. No se aplica 

a la contratacidn de agendas de 

publicidad:

NMtfOL
HivegKkm A6u y Arrapuertos eolMamx

’ de energia eldctrica, agua y otros de naturaleza an^loga, 
previa Certificacion Presupuestaria efectua los pages 

correspondientes
T La ^Unidad Solicitante elabora las Especificaciones 

Tecnicas, determina el medio de comunicacion a 
contratar, solicita a la Unidad Administrative la 
Certificacidn Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o 
RPC, segun corresponda, la autorizacidn de inicio de 

proceso de contratacidn.
2. La Unidad Administrativa, verifica la documentacion 

remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion 
Presupuestaria y remite toda la documentacidn al RPA o 
RPC dando curso a la autorizacidn de inicio del proceso 
de contratacidn, incluyendo el POA y PAC

3. El RPA o RPC verifica si la contratacidn estd inscrita en el 
POA, en el PAC cuando la contratacidn sea mayor a 

Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta 
con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de 

proceso de contratacidn e instruye a la Unidad 
Administrativa la ejecucidn del proceso.

4. La Unidad Administrativa invita en forma directa al 
proveedor que prestard el servicio y remite la 
documentacidn al RPA o RPC, segun corresponda, para 

la adjudicacidn.
RPC adjudica e instruye a la Unidad 

Administrativa solicits documentacidn para la 
formalizacidn de la contratacidn.

6. La Unidad Administrativa recibida la documentacidn 
presentada por el proveedor, elabora y suscribe la Orden 
de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la 

elaboracidn del contrato.
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VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

IV Arrendamiento de inmuebles 

para funcionamiento de centres 

educativos o de salud:

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

CbDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

Fi
instruye a la Unidad 

para la

%

7~La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta ; 
funcidn mediante Resolucidn Express y motivada, de | 
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la I 
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcibn o i 

Comision de Recepcion.
8. El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcibn, 

efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las 
condiciones de la contratacibn para emitir su conformidad 

o disconfprmidad.
"i. La "Unidad Solicitante elabora las Especificaciones 

Tbcnicas, solicita a la Unidad Administrativa la 
Certificacibn Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o ; 
RPC, segun corresponds, la autorizacibn de inicio de j 

proceso de contratacibn.
2. La Unidad Administrativa, verifica la documentacibn I 

remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacibn 
Presupuestaria y remite toda la documentacibn al RPA o 
RPC para la autorizacibn del inicio del proceso de 

contratacibn, incluyendo el POAy PAC.
3. El RPA o RPC verifica si la contratacibn esta inscrita en el 

POA, en el PAC cuando la contratacibn sea mayor a 
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta 
con la Certificacibn Presupuestaria, autoriza el inicio de 
proceso de contratacibn e instruye a la Unidad 

Administrativa la ejecucibn del proceso.
4. La Unidad Administrativa invita en forma directa al 

proveedor que arrendara el inmueble y remite la 
documentacibn al RPA o RPC, segun corresponda, para 

la adjudicacibn.
5. El RPA o RPC adjudica e

Administrativa solicite documentacibn 

formalizacibn de la contratacibn. 

NMtfQL 
NMegKito y Aeropuertat BoiMwxa
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES YSERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

edDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

N^QL
HavegKton Mnt y Impuertot BolMmoj

6. La Unidad Administrativa recibida la documentacion 
presentada por el proveedor que arrendaici el inmueble la 

remite a la Unidad Juridica para la elaboracidn del 

contrato.
7. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta 

funcidn mediante Resolucion Expresa y motivada, de 
acuerdo al procedimiento establecido en el Artfculo 7 de la 
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcidn o 

Comision de Recepcion.
8. El Responsable de Recepcidn o Comisidn de Recepcidn, 

efectua la recepcidn verificando el cumplimiento de las 
condiciones de la contratacidn para emitir su conformidad 

o disconformidad.
1. La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones 

Tdcnicas, solicita a la Unidad Administrativa la 
Certificacidn Presupuestaria, el POA y PAG y al RPA o 
RPC, segun corresponda, la autorizacidn de inicio de 
proceso de contratacidn, adjuntando el certificado de 
inexistencia del inmueble emitido por el SENAPE.

2. La Unidad Administrativa, verifica la documentacidn 
remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacidn 
Presupuestaria y remite toda la documentacidn al RPA o 

RPC para la autorizacidn del inicio del proceso de 
contratacidn, incluyendo el POAy PAG

3. El RPA o RPC verifica si la contratacidn estd inscrita en el 
POA, en el PAC cuando la contratacidn sea mayor a 
BS20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta 
con la Certificacidn Presupuestaria, autoriza el inicio de 
proceso de contratacidn e instruye a la Unidad 

Administrativa la ejecucidn del proceso.
4. La Unidad Administrativa invita en forma directa al 

proveedor que arrendara el inmueble y remite la

I V Arrendamiento de inmuebies 

I para funcionamiento de oficinas, 
; cuando no cuente con 
i infraestructura propia y en casos i 
| de extrema necesidad, previo 
: certificado de inexistencia 
: emitido por el SENAPE:
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VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

c6digo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

instruye a la Unidad 
para la

n^ql
Hjrtvddn y Kerepuertoi Bolivianos

 

i vTAdquisicidn de pasajes agrees ; 

i de aerolineas en rutas
j nacionales: siempre y cuando el
I costo de los pasajes se sujete a
I tarifas unicas y reguladas por la 
j instancia competente. No se 

rly 1! ap|ica a la contratacidn de

1 agendas de viaje:

docum--ntacj6n a) rpao Rpc, segun corresponda, para 

la adjudicacion.
5. El RPA o RPC adjudica e

Administrativa solicite documentacion 

formalizacion de la contratacidn.
6. La Unidad Administrativa recibida la documentacion 

presentada por el proveedor que arrendara el inmueble la 

remite a la Unidad Juridica para la elaboracion del 

contrato.
7. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta 

funcion mediante Resolucidn Express y motivada, de 
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de la 
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcibn o 

Comisibn de Recepcibn.
8. El Responsable de Recepcibn o Comisibn de Recepcibn, 

efectua la recepcibn verificando el cumplimiento de las 
condiciones de la contratacibn para emitir su conformidad

I o disconformidad.i______ ______  _ ... ..................   —
; T La Unidad Solicitante solicita la compra de pasajes aereos 

de aerolineas en rutas nacionales, solicita la Certificacibn 
Presupuestaria a la Unidad Administrativa y al RPA la 
autorizacibn de inicio del proceso de contratacibn.

2. La Unidad Administrativa, emite la Certificacibn 
Presupuestaria y remite la documentacion al RPA para la 

autorizacibn de la compra de pasajes.
3. El RPA verifies si la contratacibn estb inscrita en el POA, 

en el PAC cuando la contratacibn sea mayor a Bs20.000.- 
(VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta con la 
Certificacibn Presupuestaria, autoriza la compra de

i pasajes.
4. La Unidad Administrativa efectua la compra de pasajes ;

aereos.
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VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO 'I

Ji

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

ebDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

VII Suscripcion 
comunicacion 

electrdnica: diarios, revistas y 
publicaciones especializadas:

m N/VV^OL 
tavcgxita Ataa y Atropueflot Bo^rvianos

a medios de 

escrita

~5. El Responsable de Recepcion realiza la recepcion del 

pasaje y emite su conformidad o disconformidad.
_Uniclac| SolicitantF elabora las Especificaciones 

Tecnicas, determina el medio de comunicacion escrita o 
electronica a contratar, solicita a la Unidad Administrativa 
la Certificacibn Presupuestaria y al RPA o RPC, segun 

corresponda, la autorizacion de inicio del proceso de 

contratacion.
2. La Unidad Administrativa, verifica la documentacion 

remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacibn 
Presupuestaria y remite toda la documentacibn al RPA o 
RPC dando curso a la autorizacibn de inicio del proceso | 

de contratacibn, incluyendo el POA y PAC.
3. El RPA o RPC verifica si la contratacibn esta inscrita en el 

POA, en el PAC cuando la contratacibn sea mayor a 
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta 
con la Certificacibn Presupuestaria, autoriza el inicio de 
proceso de contratacibn e instruye a la Unidad 

Administrativa la ejecucibn del proceso.
4. La Unidad Administrativa invita en forma directa al 

proveedor que prestara el servicio y remite la 
documentacibn al RPA o RPC, segun corresponda, para 

la adjudicacibn.
5. El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad 

Administrativa solicits documentacibn para la 

formalizacibn de la contratacibn.
6. La Unidad Administrativa recibida la documentacibn por el 

proveedor, elabora y suscribe la Orden de Servicio o 
remite a la Unidad Juridica para la elaboracibn del 

contrato.
j 7. La MAE suscribe el contrato y designa al Responsable de
| Recepcibn o Comisibn de Recepcibn. i
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VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRAClON 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

edDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

vTlI Adquisicion de repuestos del 
proveedor: cuando se requiera 
preservar la garantia y 
consiguiente calidad del equtpo 

y/o maquinaria:

N&AitOL

& El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, 

efectua la recepcidn verificando el cumplimiento de las 
condiciones de la contratacion para emitir su conformidad 

o disconformidad.
1. La Unidad Solicitante elabora las Especificaciones 

TScnicas, solicita a la Unidad Administrativa la 
Certificacidn Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o 
RPC, segun corresponda, la autorizacion de inicio de 

proceso de contratacion.
2. La Unidad Administrativa, verifica la documentacion 

remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion 
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o 
RPC dando curso a la autorizacion de inicio del proceso 

de contratacion, incluyendo el POA y PAC.
3. El RPA o RPC verifica si la contratacion esta inscrita en el 

POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a 
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si cuenta 
con la Certificacion Presupuestaria, autoriza el inicio de 
proceso de contratacion e instruye a la Unidad 

Administrativa la ejecucion del proceso.
4. La Unidad Administrativa invita en forma directa al 

proveedor del bien y remite la documentacion al RPA o 

RPC, segun corresponda, para la adjudicacion.
5. El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad 

Administrativa solicite documentacion para la 

formalizacion de la contratacion.
6. La Unidad Administrativa recibida la documentacidn

presentada por el proveedor del bien, elabora y suscribe 
la Orden de Compra o remite a la Unidad Juridica para la 

elaboracion del contrato. I
7. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta 

funcion mediante resolucidn expresa y motivada, de
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VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

CdDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

NM^OL
NiwgKidn y Awopuertoi Bo0vian«

acuerdo al procedimiento establecido en el articulo 7 de la 
Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o 

Comision de Recepcion.
8? El Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion, 

efectua la recepcidn verificando el cumplimiento de las 
condiciones de la contratacidn para emitir su conformidad 

o disconformidad.
T La Unidad Solicitante determina la contratacidn de artistas, 

locales y otros servicios relacionados con eventos de 
promocidn cultural, efemerides y actos conmemorativos, 
solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion 
Presupuestaria, el POA y PAC y al RPA o RPC, segun 
corresponda, la autorizacidn del inicio de proceso de 

contratacion.
2. La Unidad Administrativa, verifica la documentacidn 

remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion 

Presupuestaria y remite toda la documentacidn al RPA o 
RPC dando curso a la autorizacidn de inicio del proceso 

de contratacidn, incluyendo el POA y PAC.
3. El RPA o RPC verifica si la contratacidn esta inscrita en el 

POA, en el PAC cuando la contratacidn sea mayor a 
Bs20.000.- (VEINTE Mil 00/100 Bolivianos y si cuenta con 
la Certificacidn Presupuestaria, autoriza el inicio de 
proceso de contratacidn e instruye a la Unidad 

Administrativa la ejecucidn del proceso.
4. La Unidad Administrativa invita en forma directa al 

proveedor que prestard el servicio y remite la 
documentacidn al RPA o RPC, segun corresponda, para 

la adjudicacidn.
5. El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad 

Administrativa solicite documentacidn para la 

formalizacidn de la contratacidn.

IX Contratacidn de artistas, 
i locales y otros servicios 

relacionados con eventos de 
promocidn cultural, efemerides y 
actos conmemorativos:
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VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

REGLAWIENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADNIINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

edDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

capacitacion
Universidades,

La Unidad Solicitante solicita el curso de capacitacion | 

adjuntando ia oferta de la Universidad, instituto, academia i 

u otros, solicita a la Unidad Administrativa la Certificacion 
Presupuestaria, el POA y PAG y al RPA o RPC, segun 
corresponda, la autorizacidn de la capacitacidn.

2. La Unidad Administrativa, verifica la documentacion 
remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacion 

Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o 
RPC para la autorizacidn de inicio del proceso de 

contratacidn, incluyendo el POA y PAC
3. El RPA o RPC verifica si la contratacidn esta inscrita en el 

POA, en el PAC cuando la contratacion sea mayor a 
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 Bolivianos) y si cuenta 
con la Certificacion Presupuestaria y autoriza a la Unidad 

Administrativa la inscripcion al curso.
4. La Unidad Administrativa inscribe a los servidores publicos 

a los cursos de capacitacidn.

X Cursos 
ofertados por 
institutos, academias y otros, 
cuyas condiciones tecnicas o 
academicas y econdmicas no 

sean definidas por la entidad 

contratante

6. La Unidad Administrativa recibida la documentacion | 

presentada por el proveedor, elabora y suscribe la Orden I 

de Servicio o remite a la Unidad Juridica para la 

elaboracidn del contrato.
7. La MAE suscribe el contrato, pudiendo delegar esta 

funcidn mediante Resolucidn Expresa y motivada, de 
acuerdo al procedimiento establecido en el Articulo 7 de1 la 

Ley N°2341 y designa al Responsable de Recepcion o 

Comision de Recepcion.
8. El Responsable de Recepcion o Comisidn de Recepcion, 

efectua la recepcion verificando el cumplimiento de las 
condiciones de la contratacidn para emitir su conformidad 

o disconformidad.

N^OL
NawgKidn M<*» y AeropwrlM Bolivianos
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VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

CdDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

BoOvianoi

XI La Contratacion Directa de 1. La 

I Bienes y Servicios provistos por 
' Ernpresas Publicas, Empresas 

; Publicas Nacionales
Estrategicas, Empresas con

; Participacion Estatal Mayoritaria, 
{ Entidades Financieras con 
; Participacion Mayoritaria del 

Estado, Entidades Financieras
! del Estado o con participacidn 

Mayoritaria del Estado, asi como 

a sus Filiales o Subsidiarias, sera 
realizada de acuerdo con el 
siguiente proceso:

5? La Unidad Solicitante, eieva informe dirigido al RPA o 
RPC, durante el curso o al finalizar el curso, para que la 
Unidad Administrativa realice el pago o pagos 

correspondientes.
Unidad Solicitante eiabora las Especificaciones 

Tecnicas y determina la contratacidn del bien o servicio 
provisto por una Empresa o Entidad, senalada en el 

paragrafo II del Articulo 72 de las NB-SABS, que cumpla 
con los criterios establecidos para su contratacion.

2. La Unidad Solicitante, solicits a la Unidad Administrativa la 
Certificacidn Presupuestaria y al RPA o RPC, segun 
corresponda, la autorizacion del inicio de proceso de 

contratacidn.
3. La Unidad Administrativa, verifies la documentacidn 

remitida por la Unidad Solicitante, emite la Certificacidn 
Presupuestaria y remite toda la documentacion al RPA o 
RPC dando curso a la autorizacion de inicio de proceso de 

contratacion.
4. El RPA o RPC verifies si la contratacion estd inscrita en el 

POA y en el PAC cuando la contratacidn sea mayor a 
Bs20.000.- (VEINTE MIL 00/100 BOLIVIANOS) y si 
cuenta con la Certificacidn Presupuestaria, autoriza el 
inicio de proceso de contratacidn einstruye a la Unidad 

Administrativa la ejecucidn del proceso.
5. La Unidad Administrativa invita en forma directa al 

proveedordel bien o servicio y remite la documentacidn al 
RPA o RPC, segun corresponda, para la adjudicacidn.

6. El RPA o RPC adjudica e instruye a la Unidad 
Administrativa solicits documentacidn para la 

formalizacidn de la contratacidn.
7. La Unidad Administrativa recibida la documentacidn 

presentada por el proveedor, eiabora y suscribe la Orden
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Articulo 21. UNIDAD ADMINISTRATIVA

I.

Articulo 22. UNIDADES SOLICITANTES

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

a) Direccion Nacional de Operaciones
b) Direccion Nacional de Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario

SECCION VII 
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

La Unidad Administrativa de Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL es 
la Direccidn Nacional de Administracidn y Finanzas, cuyo Maximo Ejecutivo es el o (la) 

Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas.

El o (la) Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas velard por el cumplimiento de 

las funciones establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

'''

N/V^OL
t NwegKtaA&NyAcfopuettotBoimMos

’ .... de Compra, Orden de Servicio o remite a la Unidad
Juridica para la elaboracidn del contrato.

8. La MAE suscribe el contrato pudiendo delegar esta funcidn 
mediante Resolucidn Expresa y motivada, de acuerdo al 
procedimiento establecido en el Articulo 7 de la Ley N° 
2341 y designa al Responsable de Recepcidn o Comisidn 
de Recepcidn.

9. El Responsable de Recepcidn o Comisidn de Recepcidn,
efectua la recepcidn verificando el cumplimiento de las 
condiciones de la contratacidh para emitir su conformidad 
o disconformidad. I

Una vez formalizada la contratacidn, la informacidn de la contratacion sera presentada a la 

Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

I- En Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL las unidades solicitantes, de 

acuercl0 COn el organ‘9rama adjunto al presente RESABS son:
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C)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Articulo 23. COMISldN DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN LA 
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO 

(ANPE)

III. Las Unidades Solicitantes cumpliran estrictamente con las funciones establecidas en el 

Articulo 35.- de las NB-SABS.

I. La Comisidn de Calificacidn para la modalidad ANPE, sera designada por el RPA, 
mediante memorandum, dentro de minimo un dia habil previo a la presentacidn de

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

CdDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

i)

j)

NAAtfOL
Havegjrtdn y Anopuerttt BollvUnos

Direccion Nacional de Administracidn y Finanzas

d) Direccidn Nacional Juridica
e) Direcciones Regionales
f) Unidad Nacional de Comunicacidn Navegacion y Vigilancia

g) Unidad Nacional de Navegacidn A&rea
h) Unidad Nacional de Servicios Aeroportuarios

Unidad Nacional de Mantenimiento Aeroportuario

Unidad Nacional de Desarrollo Aeroportuario

k) Unidad Nacional de Recursos Humanos
l) Unidad Nacional Comercial

m) Unidad Nacional Administrative

n) Unidad Nacional Financiera
o) Unidad de Comunicacidn Institucional
p) Unidad de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion

q) Unidad Nacional de Planificacion
r) Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn

s) Unidad de Auditoria Interna

II. Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes 

sefialadas, canalizaran sus requerimientos a travGs de las mismas.
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cotizaciones o propuestas.

II.

III.

IV.

Articulo 24. COMISldN DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

I.

Articulo 25. COMISION DE RECEPCION

II.

III.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

La Comision de Calificacion deberS conformarse con servidores publicos de la Unidad 

Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

La Comision de Calificacibn o el Responsable de Evaluacion cumplir^n las funciones 

establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

Alternativamente, en la modalidad ANPE, la MAE o el responsable delegado por esta 
(RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), designar^ un Responsable de

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

Sera designada por el RPC, mediante memorandum, minimo dos dias habiles previos al 
acto de apertura de propuestas y estarci integrada por servidores publicos de la Unidad 

Administrativa y Unidad Solicitante.

Sera designada por la MAE o por el responsable delegado por esta (RPC, RPA o 

Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), mediante memorandum, minimo tres 

dias habiles previos a la recepcid.n de bienes y servicios.

La Comisibn de Recepcion deberh conformarse con servidores publicos de la Unidad 

Administrativa y de la Unidad Solicitante segun el objeto de contratacion.

II. La Comision de Calificacibn cumplirh las funciones establecidas en el Articulo 38.- de las 

NB-SABS.

Alternativamente, segun el objeto de la contratacion, el RPA, mediante memorandum, 
designara un Responsable de Evaluacibn, minimo un dia habil previo a la presentacibn 

de cotizaciones o propuestas. Este responsable asumirb las funciones de la Comision de 

Calificacion.

f OX L 
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IV.

Administracion de Almacenes.a)

Administracidn de Activos Fijos Muebles.b)

Administracion de Activos Fijos Inmuebles.c)

Articulo 27. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

Articulo 28. ADMINISTRACION DE ALMACENES

a) Verificar el Ingres© y registro de los bienes de consume al almacen.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, cuenta con un (1) AlmacSn Central 

y cuatro (4) Sub almacenes, uno en cada Direccion Regional.

La Comision de Recepcidn y el Responsable de Recepcidn cumplirSn las funciones 

establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.

Recepcidn, mediante memorandum, quien asumirS las funciones de la Comisidn de 

Recepcidn.

CAPITULO III 
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

El Responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es el Jefe de Unidad Nacional 

Administrativa dependiente de la Direccion Nacional de Administracidn y Finanzas.

El Almacen de Oficina Central esta a cargo de un ProfesiOnal en Almacenes, cuyas funciones 

son las siguientes:

Articulo 26. COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES
Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

NMtfOL
y Aerepuwla BolManot
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b)

c)

d) Emitir reportes mensuales de existencias y consumos de materiales.

e.

f)

g) Elaborar informes para la baja de bienes segun las causales establecidas en las NBSABS.

i)

j)

Almacen de oficina central y en los

Supervisar y revisar el despacho de materiales a los sub almacenes de las regionales.I)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Aplicar y solicitar medidas de salvaguarda que comprendan actividades de conservacidn 

y proteccidn para evitardafios, mermas, pGrdidas y deterioro de las existencias.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cCdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

Actualizar en el sistema de almacenes, los ingresos y salidas de almacen verificando la 

documentacion generada con el fin de tener reportes actualizados.

Realizar la clasificacion de los bienes para permitir un adecuado almacenamiento, 

ubicacidn, verificacion y manipulacidn.

Elaborar informes de necesidad para la reposicion oportuna de bienes de consume y 

materiales.

Elaborar la programacidn anual de las adquisiciones para la dotacibn del almacen, en 

coordinacion con los almacenes de las cuatro Regionales

r
1

>) Supervizar en el sistema de alemacenes el registro permanente de los ingresos y salidas 

de almac&n de las cuatro regionales, con el fin de tener reportes actualizados.

k) Programar inventarios peribdicos para el control del

4 Sub almacenes a nivel regional.

m) Cumplir otras funciones encomendadas por el o (la) Director(a) Nacional de 
Administracibnn y Finanzas y/o Jefe de Unidad Nacional Administrativa , en el ambito de 

su competencia.

h) Mantener un archive ordenado sobre las solicitudes de entrega y salida de materiales, 

equipos y herramientas.

NMEfOL
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e)

f)

Articulo 29. ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

Las funciones que cumple el Profesional en Activos Fijos son:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Los Sub almacenes de las cuatro regionales est£ a cargo de un Profesional en Almacenes, 

cuyas funciones son las siguientes:

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles esta a cargo de la Unidad Nacional 
Administrativa dependiente de la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas, cuyo 

responsable es el Profesional en Activos Fijos.

a)
b)

d)

Verificar el ingreso y registro de los bienes de consume al almacen.
Emitir reportes mensuales de existencias y consumos de materiales.
Realizar la clasificacidn de los bienes para permitir un adecuado almacenamiento, 

ubicacidn, verificacion y manipulacidn.
Actuaiizar en el sistema de almacenes, los ingresos y salidas de almacen verificando la 
documentacion generada con el fin de tener reportes actualizados.

Elaborar informes para la baja de bienes segun las causales establecidas en las NB- 

SABS.
g) Mantener un archive ordenado sobre las solicitudes de entrega y salida de materiales, 

equipos y herramientas.
h) Verificar y controlar la entrada y salida de materiales y herramientas de almacdn.

i) Revisar, organizar y clasificar los materiales de almac&n.
j) Elaborar informes de necesidad para la reposicidn oportuna de bienes de consumo y 

materiales.
k) Cumplirotras funciones encomendadas porel o (la) Director(a) Nacional deAdministracidn 

y Finanzas, Jefe de Unidad Nacional Administrativa y Directores Regionales en el ambito 

de su competencia.

tUvcQKiAn Adrea y Aeropverto* BoJMsnw
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b) Registrar datos de Derecho Propietario

c)

con la

I VERIFICAR VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

en los Sistemas de Control establecidos de 

acuerdo a normas especificas al Decreto Supremo N° 0181.

su area dentro del marco de los

a) Controlar y supervisar los bienes de la entidad, de acuerdo a normas b^sicas, Reglamento 

Especifico del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios.

f) Organizar, coordinar y ejecutar la conciliacion de la informacibn de los activos 

Unidad Financiera para su incorporacion en los Estados Financieros anuales.

g) Identificar, organizar, coordinar y procesar la disposicibn y remate de activos en desuso, 

de conformidad a disposiciones legales y normas bbsicas vigentes.

h) Gestionar la recuperacibn de bienes institucionales entregados bajo cualquier modalidad 

a otras Entidades de acuerdo a normativa vigente.

i) Proponer la Programacibn de Operaciones Anual de 

\ objetivos institucionales.

k) Cumplir otras tareas encomendadas y delegadas por el o la Directora(a) Nacional 
Administrative Financiero y/o Unidad Nacional Administrativa de NAABOL, en el ambito 

de su competencia.

d) Organizar, supervisar, controlar y ejecutar la actualizacibn permanente de los inventarios, 

incorporando altas y bajas.

e) Controlar, supervisar y revisar la revalorizacibn de los activos, de conformidad a 

disposiciones legales en vigencia.

Gestionar el mantenimiento de los bienes para conservar su funcionalidad y preserver su 

valor.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

M>v'9Ki6A Mru y A«ot>u«ta BcWanos

Identificar y emitir reportes anualmente de los bienes utilizados y obsoletos para su 

disposicibn y/o exclusion de acuerdo a disposiciones legales vigentes.e
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A. Disposicion Temporal con las modalidades de:

1. Arrendamiento

2. Prestamo de Uso o Comodato

B. Disposicidn Definitiva, con las modalidades de:

1. Enajenacion

2. Permuta

Articulo 32. RESPONSABILIDAD FOR LA DISPOSICION DE BIENES

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENT.O CON EL PUBLICADO

Articulo 30. MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE 
SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

CAPITULO IV 
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

UNIDAD NACIONAL 
ADWIIN1STRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

La documentacion como ser: Licencias, derechos, actualizacidn de versiones de programas 
de computacidn, y otros que se consideren activos intangibles segun el clasificador 
presupuestario, deben ser registrados por personal de Activos Fijos, para su debido control.

El Responsable por la disposicidn de bienes en Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos 
- NAABOL, es el Director General Ejecutivo, quien debera precautelar el cumplimiento de Io 

establecido en el Subsistema de Disposicidn de Bienes.

Articulo 31. TIROS Y MODALIDADES DE DISPOSIC16N DE BIENES

Los tipos y modalidades de disposicidn de bienes son los siguientes:

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS-4^

N/V^OL
HawgMton Min y Aeropuertos BotMarros
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Articulo 33. BAJA DE BIENES

PROCESO DE BAJA DE BIENES FOR DISPOSIC16N DEFINITIVA DE BIENES1)

I. El Profesional de Activos Fijos

1. Resolucion de disposicion de bienes.

2. Contrato o convenio de transferencia definitiva

3. Acta de entrega de bienes

4. Otros documentos relatives a la disposicion

El o (la) Directora(a) Nacional de Administracidn y FinanzasII.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

y

• Autorizara e instruirci al Jefe de Unidad Nacional Financiera efectuar la baja fisica y 

contable de los bienes dispuestos, de los registros de la entidad.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

• Efectuada la disposicidn definitiva de bienes el Profesional de Activos Fijos, 
responsable del manejo y disposicion de bienes de la entidad solicitar^ al o (la) 
Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas via el Jefe de Unidad Nacional 

Administrativa, autorizar la baja de bienes fisica y contable, adjuntando la siguiente 

documentacion:

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicion; consiste en la exclusion 
de un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad, cuyos procesos, de 
acuerdo con cada una de las causales establecidas en el Articulo 235 NBSABS, son los

siguientes:

NavtyKito Ataa y Anopuertos BoTmanos

III. En un plazo no mayor a 10 dias Mobiles despues de haber concluido el proceso de 
disposicidn definitiva de bienes, el Jefe de Unidad Nacional Administrativa a trav&s del 

o (la) Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas debe remitir:
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2) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR HURTO, ROBO O PERDIDA FORTUITA.

I. Funcionario Responsable del Bien en coordinacion con el Profesional de Activos Fijos

• Efectuar la denuncia pertinente a la FELCC, si corresponde.

• Solicitar un Informe pormenorizado del responsable del bien.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Guida la no alteracibn del escenario del hecho para facilltar la posterior investigacidn 

policial, si correspondiera.

• Nota al SENAPE, informando sobre la disposicion de inmuebles, vehiculos, 

maquinaria y equipo, cuando corresponda.

• Informe a la Contraloria General del Estado, sobre la disposicibn de bienes 

ejecutada.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES YSERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

edDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

II. El o (la) Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas instruira al Jefe de Unidad 

Nacional Administrativa:

• De forma inmediata a la deteccibn del hecho de hurto, robo o perdida del active fijo, 
elabora informe pormenorizado de las circunstancias en la que el bien fue hurtado, 
robado o perdido y Io remite al o la Directora(a) Nacional de Administracibn y 

Finanzas.

• Elaborar un acta de verificacibn en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra 

informacibn que se considere importante.

• Un ejemplar de toda la documentacibn al brea contable de la entidad, para la baja 

correspondiente.

• Elaborar informe tbcnico detallado acerca de las causales de la baja y las . 
caracteristicas del bien, adjuntando al mismo los siguientes documentos:

3?^
NA^OL
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' • Denunciar a la Policia Boliviana (si corresponde).

• Obtener el Acta de verificacidn del bien.

III. Unidad Jundica

IV. Director General Ejecutivo

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Con base en los informes recibidos y la documentacion de las diligencias policiales 
y del Ministerio Publico, elaborara la Resolucion de baja por robo, hurto o perdida y 

emitirS el informe legal determinando responsabilidades.

• Solicitar a la Unidad Juridica el informe legal y la elaboracion de la Resolucion 

correspondiente, estableciendo responsabilidades de acuerdo a normas y si fuera 

el caso la iniciacion de acciones legales correspondientes.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE.SABS-DNAF-UNA-02

• Suscribe la Resolucidn que autoriza la baja respectiva e instruye al o (la) Director(a) 

Nacional de Administracion y Finanzas proceder conforme a las recomendaciones 

efectuadas por la Unidad Juridica e incluir la baja de los bienes en los registros 

correspondientes.

• Si el bien este asegurado, dentro del plazo establecido, instruir£ al Profesional de 

Activos Fijos enviar nota explicativa al seguro adjuntando la documentacion 

respaldatoria.

NMtfOL
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• Si corresponde iniciara las acciones legales pertinentes contra los funcionarios 
encargados de los bienes que fueron hurtados, robados o perdidos y remite la 

documentacion al Director General Ejecutivo.

V. El o (la) Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas a trav&s de la Unidad 

Nacional Administrativa:
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• Procesa la baja de los bienes de los registros contables.

VI.Funcionario Responsable del Bien

3)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

I. El Profesional en Almacenes

PROCESO DE BAJA POR MERMAS, VENCIMIENTOS, DESCOMPOSICIONES, 
ALTERACIONES O DETERIOROS.

• Remite informe a la Contraloria General del Estado, sobre la baja de bienes 

efectuada.

• De acuerdo a Io expuesto en el informe de la Unidad Juridica, solicita si corresponds 

la reposicidn del bien al funcionario responsable en el plazo de diez (10) dias 

Mobiles.

• Si corresponde informa al SENAPE, sobre la baja de vehiculos, maquinaria y/o 

equipo.

• Segun Io dispuesto en el informe legal, debera restituir el bien con otro de similares 
o mejores caracteristicas, conforms verificacibn y certificacibn de la instancia 

tbcnica correspondiente.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIQS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

• Verifica la existencia de mermas, vencimientos, descomposiciones, alteraciones o 
deterioros de forma peribdica. Si encuentra bienes con estas condiciones, informa 
con nota dirigida al o (la) Director(a) Nacional de Administracibn y Finanzas via el 
Jefe de Unidad Nacional Administrativa, comunicando el estado e identificando el 

bien sujeto a esta modalidad de baja.

• Procesa la baja de los bienes e inventario y actualiza los listados de activos fijos o 

almacenes (segun sea el caso)

NA^OL
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II. El Jefe de Unidad Nacional Administrativa

III. Unidad Jurldica

IV. Director General Ejecutivo

V. Unidad Jurldica

VI. Director General Ejecutivo

• Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva, disponiendo su inclusion en el

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra 

informacibn que se considere importante.

• Efectua analisis de la documentacion, elabora el informe legal y Io incluye en el 

informe de recomendacibn de baja de bienes.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

CbDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

• Verifica el estado del bien y elabora el informe tecnico de recomendacibn de baja 

del bien, detallando las causales de baja.

• Remite la documentacibn a la Unidad Juridica a travbs del o (la) Director (a) de 

Administracibn y Finanzas, para el anblisis y emisibn del informe legal.

• Elabora la Resolucibn sobre Disposicibn de Bienes que deberb incluir el detalle 

sobre los antecedentes, los propbsitos y las condiciones relativas al bien o bienes 
a ser dispuesto(s), debiendo adjuntarse a bsta los informes y toda la documentacibn 

relacionada al proceso

• Previa revision y analisis del informe de recomendaciones y. en caso de estar de 

acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes e instruye a la 
Unidad Juridica que elabore la Resolucibn que autorice la baja de bienes de la 

institucibn.

%
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VII. El Jefe de Unidad Nacional Administrativa / Jefe de Unidad Nacional Financiera

• Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

4) PROCESO DE BAJA DE BIENES FOR INUTILIZACION Y OBSOLESCENCIA

I. Profesional de Actives Fijos

II. El Profesional de Activos Fijos

III. Unidad Juridica

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun sea el 

caso).

• Remite la documentacion via el Jefe de Unidad Nacional Administrativa y del o (la) 

Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas a la Unidad Juridica para el 

an^lisis y emision del informe legal.

• Efectua el analisis de la documentacion, elabora el informe legal y Io incluye en el 

informe de recomendacidn de baja de bienes.

• Emite informe dirigido al o (la) Director(a) Nacional de Administracidn y Finanzas 
via el Jefe de Unidad Nacional Administrativa, comunicando el estado e 

identificando el bien sujeto a baja por inutilizacidn u obsolescencia.

POA institucional, instruye al o (la) Director(a) Nacional de Administracidn y 

Finanzas que incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y contables 

correspondientes.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
S1STEMA DE ADMINISTRACION

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

CdDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

• Verifica el estado del bien y elabora el informe tdcnico de recomendacidn de baja 

del bien, detallando las causales de baja.

^55^
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IV. Director General Ejecutivo

V. Unidad Juridica

VI. Director General Ejecutivo

VII. El Jefe de Unidad Nacional Administrativa / Jefe de Unidad Nacional Financiera

• Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

CbDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

• Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva, disponiendo su inclusion en el 
POA institucional, instruye al o (la) Director(a) Nacional de Administracibn y 

Finanzas que incluya la baja de los bienes en los registros fisicos y contables 

correspondientes.

• Elabora la Resolucion sobre Disposicion de Bienes que deberb incluir el details 
sobre los antecedentes, los propbsitos y las condiciones relativas al bien o bienes 
a ser dispuesto(s), debiendo adjuntarse a esta los informes y toda la documentacion 

relacionada al proceso.

• Previa revision y analisis del informe de recomendaciones y en caso de estar de 

acuerdo, aprueba el informe de recomendaciones de baja de bienes e instruye a la 
Unidad Juridica que elabore la Resolucion que autorice la baja de bienes de la 

institucidn.

• Actualize el Inventario y los listados de activos fijos 

caso).

o almacenes (segun sea el

• Comunica a las diferentes areas de la entidad, el detalle de los bienes dados de 
baja para que exprese su interes en la recuperacion de partes para uso institucional. 

De existir interesados y entregadas las partes a los mismos, deberbn reingresar al

NMtfOL 
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I. El Profesional de Activos Fijos y el Profesional en Servicios Generales:

II. El Profesional de Activos Fijos

• Comunica a los organismos publicos, si corresponde.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

5) PROCESO DE BAJA DE BIENES POR DESMANTELAMIENTO TOTAL 0 PARCIAL 

DE EDIFICACIONES, EXCEPTO EL TERRENO QUE NO SERA DADO DE BAJA.

• Elabora un acta de verificacion en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra 

informacion que considere importante.

registro de activos fijos con cargo al responsable del £rea interesada para ser 

registrados como partes con nuevo costo.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTENIA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADNIINISTRATIVA

cCdigo
RE-SABS-DNAF-UNA-02

• Remite toda la informacidn al Director General Ejecutivo a traves del o (la) 

Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas.

• Verifican la necesidad de efectuar el desmantelamiento total o parcial de 
edificaciones de propiedad de la entidad. Si encuentra estas condiciones emite 
informe dirigido al o (la) Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas a traves 

del Jefe de Unidad Nacional Administrativa, comunicando el estado e identificando 

el bien sujeto a esta modalidad de baja.

NMtfOL
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• Previa verificacibn de la imperiosa necesidad de efectuar el desmantelamiento total 
o parcial de edificaciones de propiedad de la entidad, elaboraran en coordinacibn 
con el Jefe de Unidad Nacional de Mantenimiento Aeroportuario, el informe 
pertinente tecnico de verificacion respectiva del bien a desmantelar dirigido al 
Director General Ejecutivo a traves del o (la) Director (a) Nacional de Administracibn 

y Finanzas y del Jefe de Unidad Nacional Administrativa, adjuntando informes 

tbcnicos especificos si fuesen necesarios.
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Director General EjecutivoIII.

• Asimismo, instruye se comunique a la empresa aseguradora, si corresponde.

El o (la) Director(a) Nacional de Administracidn y FinanzasIV.

Unidad JuridicaV.

Director General EjecutivoVI.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Remite antecedente a la Unidad Juridica, solicitando la elaboracidn del informe legal 

y la Resolucion que autorice la baja de los bienes desmantelados.

• Efectua an^lisis legal de la documentacidn, elabora el informe legal y la Resolucidn 

respectiva y remite la documentacidn al Director General Ejecutivo.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

• Instruye al o (la) Director(a) Nacional de Administracion y Finanzas inicie las 

acciones necesarias para efectuar el desmantelamiento y baja respectiva.

• Comunica la situacibn a la empresa aseguradora, si la edificacion estuviese 

asegurada.

• Si corresponde, emite el informe determinando responsabilidades e inicia las 
acciones legales pertinentes contra las personas que hubiesen ocasionado la 

decision de efectuar el desmantelamiento de la edificacibn.

• Firma la Resolucion que autoriza la baja respectiva, e instruye al o (la) Directora(a) 
Nacional de Administracion y Finanzas que incluya la baja de los bienes en los 

registros fisicos y contables correspondientes.

’-v J'
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VII. El Jefe de Unidad Nacional Administrativa/Jefe de Unidad Nacional Financiera

• Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

6) PROCESO DE BAJA DE BIENES FOR SINIESTRO

I. Funcionario Responsable del Bien en coordinacibn con el Profesional de Activos Fijos

• Remite toda la informacibn al Director General Ejecutivo.

Director General EjecutivoIII.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

II. El Jefe de Unidad Nacional Administratlva a travbs del o (la) Director(a) Nacional de 

Administracibn y Finanzas.

• Comunica a los organismos publicos pertinentes e instruye al Profesional de Activos 

Fijos comunicar a la empresa aseguradora, si corresponde.

• Actualiza el Inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun sea el 

caso).

• Elabora el informe circunstanciado sobre el siniestro y los danos ocasionados, 
identificando a detalle los bienes afectados y su estado posterior al siniestro.

• Elabora un acta de verificacibn en la cual se consigne el bien, cantidad, valor y otra 

informacibn que se considere importante.

• Toma conocimiento del informe e instruye al o (la) Directora(a) Nacional de 
Administracibn y Finanzas se inicien las acciones respectivas a objeto de realizar

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

cOdigo 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

• De forma inmediata a la deteccibn del hecho elabora informe pormenorizado de las 

circunstancias acontecidas y Io remite a la Direccibn Nacional de Administracibn y 

Finanzas.

N^OL
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Unidad JuridicaV.

• Elabora el informe legal y la Resolucidn de baja por siniestros

• Si corresponde, inicia las acciones legales pertinentes.

• Remite la resolucidn y antecedentes al Director General Ejecutivo.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACION 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA

edDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02

• Efectua, si corresponde las diligencias respectivas a instancias policiales en 

coordinacidn con la Unidad Juridica y las diligencias necesarias ante la empresa 

aseguradora, elevando los informes que sean necesarios.

• Remite antecedentes a la Unidad Juridica, solicitando, si fuera el caso, se inicien 
las acciones legales pertinentes contra los responsables del siniestro y solicita la 
elaboracidn del informe legal y su Resolucidn, que autoriza la baja de los bienes 

inutilizados.

• Firma la Resolucidn que autoriza la baja respectiva e instruye al o (la) Director(a) ■ 

Nacional de Administracidn y Finanzas que incluya la baja de los bienes en los 

registros fisicos y contables correspondientes.

la investigacidn de Io acontecido, proceder con la baja y reposicidn de los bienes 

danados y los registros correspondientes.

IV. El Jefe de Unidad Nacional Administrativa a travds del o (la) Director(a) Nacional de 

Administracidn y Finanzas

J6
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VI. Director General Ejecutivo

• Elabora si es necesario informes complementarios de dahos y perdidas 

ocasionadas por el siniestro
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VII. El Profesional de Activos Fijos/ Profesional en Almacehes

• Procesa la baja de los bienes de los registros contables que corresponden.

$

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

it

• Actualiza el inventario y los listados de activos fijos o almacenes (segun sea el 

caso).

• Si corresponde instruye a la Unidad Juridica para que en coordinacidn con la 
Direccion Nacional de Administracidn y Finanzas' se inicien las gestiones 

respectivas contra los responsables de lo acontecido.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL 
SISTEMA DE ADMINISTRACIDN 

DE BIENES Y SERVICIOS

UNIDAD NACIONAL 
ADMINISTRATIVA '

CdDIGO 
RE-SABS-DNAF-UNA-02
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