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Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NAABOL-DNJ-RA N° 029/2025

La Paz, 12 de mayo de 2025.

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 083/2024 de 26 de noviembre de
2024, se aprob6 el Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos —
NAABOL Versién 2024-v1 en su Primera y Segunda Seccién, esta ultima seccion conformada
por 12 Anexos por Direccion y Unidad Organizacional con 144 Procedimientos que forman parte
indisoluble del Manual de Procesos.

Que por Resolucién Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025 de 31 de marzo de 2025, se
aprobé la modificacion a los procedimientos del Anexo 6 Unidad Nacional Financiera Inciso a)
Gestion Financiera - Gasto Corriente y de Inversion de Oficina Central y Oficinas Regionales en
su nueva Versiéon 2025 - v.2, del Manual de Procesos de NAABOL Version 2024 — v.1, mismo
que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

Que por Informe INF/DGE-UNP N° 0058/2025 de 30 de abril de 2025, emitido por la Profesional
en Desarrollo Organizacional |, Lic. llse Mercado Martinez y su Jefe de Unidad Nacional de
Planificacion, Arq. Alvaro Gutiérrez Urquizu, sefiala que la Direccién Nacional de Operaciones a
través de su Unidad de Navegacion Aérea - Servicio de Transito Aéreo y la Direccién Nacional
de Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario a través de sus Unidades Nacionales de Desarrollo
Aeroportuario y Mantenimiento Aeroportuario, se trabajé en la elaboracién de sus
procedimientos, en base a la recomendacion efectuada por el Informe de Auditoria de
Confiabilidad de Registros por el Periodo comprendido entre el 1 de enero al 31 de diciembre de
2023, la Ley N°2902 de Aeronautica Civil de la Republica de Bolivia, la norma NB ISO 9001 y la
necesidad de implementar herramientas que coadyuven en el cumplimiento de sus objetivos,
razén por la cual solicitaron la aprobacion de los procedimientos para su ejecucion, a través de
la modificacion al Anexo 11y la incorporacién de los anexos 13 y 14 en el Manual de Procesos
de Navegacion Aérea y Aeropuertos NAABOL version 2024-v1, aprobada mediante Resolucion
Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 083/2024 de 26 de noviembre de 2024, esta a su vez
modificada por la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025 de 31 de marzo de
2025.

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
Administracién y Control Gubernamentales, los sistemas de Administracién y de Control se

e r——

www.naabol.gob.bo

Calle Ravac Dirtiv N 74 Ecrn FodariqcAa Ciriasa _ EAf CENEDETON! Dicmnc A C 720 Al 14 TAlmbmm . {COTN A3 C13NC


http://www.naabol.gob.bo

ESTADO PLURINACIONAL DE
® BOLIVIA  HEERaiess meson NMO L
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos
aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcion, entendiéndose por tales la
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas de
la Contraloria General de la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia,
las Superintendencias de Banco 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.
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Que el Articulo 7 del mismo cuerpo legal, establece que el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcién de la programacién de operaciones, evitando la
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacién, fusion o supresion de las
entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos; b. Toda entidad publica organizara
internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta ley.

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

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

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-SOA) aprobadas
mediante Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, establecen que el Sistema
de Organizacién Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias
que, a partir del marco juridico administrativo del sector publico del Plan Estratégico Institucional,
y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las
entidades publicas, construyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que de acuerdo a lo establecido en el Articulo 2 de las NB-SOA, el objetivo general del Sistema
_de Organizaciéon Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafie eficazmente
! los cambios que se producen en el plano econémico, politico, social y tecnolégico; y cuyos
/" objetivos especificos son el lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los
servicios publicos; evitar la duplicacion y dispersion de funciones: determinar el ambito de
competencia y autoridad de las areas y unidades organizacionales: proporcionar a las entidades
una estructura que optimice la comunicacion, la coordinacién y el logro de los objetivos y
simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y eficiencia
econdmica.
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Que el Articulo 13 de las citadas Normas Basicas establece que en base al resultado del anélisis
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 relacion interinstitucional;
redisefiar procesos y otros especificos de organizacién.

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 incluira la denominacion y objetivo del proceso, las normas de operacion, la
descripcién del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios y otras
formas utilizadas

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de Navegacion Aérea
y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2022 - v.1. aprobado mediante Resolucién
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 denominacién 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 1 del Articulo 298 de la Constitucién 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 construccién, mantenimiento y administracion de
aeropuertos internacionales y de trafico interdepartamental.

Que mediante Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, se crea la entidad
Navegacién 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 tuicién del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda, cuyas funciones son el planificar la infraestructura aeronautica;
dirigir administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional de Bolivia y organizar el espacio aéreo
y el control de su transito.

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

Que la Direccién Nacional Juridica, emitié Informe Legal INF/DGE-DNJA N° 0152/2025, de 12
de mayo de 2025, considerando los términos del Informe: INF/DGE-UNP N° 0058/2025, de 30
de abril de 2025, de la Unidad Nacional de Planificacion previa la revision de antecedentes y la
normativa legal correspondiente, concluye sefialando que, se modifica la Resolucion
Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 083/2025, Versién 2024 - v.1, modificada por la Resolucion
Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025 de 31 de marzo de 2025, del Manual de Procesos
de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, el cual se enmarca dentro de las disposiciones
legales en actual vigencia, por lo que recomienda al Director - General Ejecutivo, en su condicién
de Maxima Autoridad Ejecutiva, su aprobacién a través de Resolucion Administrativa.
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POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMERO. — MODIFICAR la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 083/2024 de 26 de
noviembre de 2024, del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos en
su Version 2024 —v.1,(Segunda Seccién), a su vez modificada por la Resolucion Administrativa
NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025 de 31 de marzo de 2025, disponiendo aprobar la incorporacion
del Inciso b) Navegacion Aérea — Servicio de Transito Aéreo — Centro de Control de Aérea La
Paz — Operaciones de Sobrevuelo Version 2025 - v.1, en su Anexo 11 y los Anexos 13 y 14,
mismos que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

SEGUNDO. - APROBAR la modificacién a los procedimientos del Anexo 11 Direccién Nacional
de Operaciones incorporando el Inciso b) Navegacion Aérea — Servicio de Transito Aéreo —
Centro de Control de Aérea La Paz — Operaciones de Sobrevuelo Versién 2025 - v.1, del Manual
de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2024 — v.1,
modificada por la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025 de 31 de marzo de
2025, que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion Administrativa y
corresponde a la Direccion Nacional de Operaciones de acuerdo al siguiente detalle:

b) Navegacion Aérea — Servicio de Transito Aéreo — Centro de Control de Aérea La Paz -
Operaciones de Sobrevuelo Version 2025 - v.1:

N°. DESCRIPCION CODIGO
1 Planificacion de las Operaciones de Sobrevuelos PRO — DNOP - UNNA - ACC - 1.1
2 Preparacion de las Operaciones de Sobrevuelos PRO - DNOP - UNNA - ACC - 1.2
3 Control, Operacion y Comunicacion de 1a | pro - DNOP - UNNA - ACC - 1.3
Operacion de sobrevuelo
4 Transferencia de la Operacion de Sobrevuelo PRO - DNOP - UNNA - ACC - 1.4

TERCERO. - APROBAR el ANEXO 13 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Versiéon 2024 — v.1, modificada por la Resolucién
Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025 de 31 de marzo de 2025, que forma parte
integrante e indivisible de la presente Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad
Nacional de Desarrollo Aeroportuario de acuerdo al siguiente detalle:

a) Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario - Desarrollo Aeroportuario Version 2025- v.1.

N°. DESCRIPCION CODIGO
1 Elaboracion de Proyectos de Pre inversion. PRO - DNDMA - UNDA - 1.1
Ejecucion de Proyectos de Inversion (Inicio de Obras — Planilla de PRO - DNDMA - UNDA - 1.2
2 Avance de Obras — Recepcion Provisional de Obras y Recepcion
Definitiva de Obras).
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Ejecucion de Proyectos de Inversion Gestion Contrato PRO - DNDMA - UNDA - 1.3

3 Modificatorio /Orden de Cambio (Sin Modificacién Dictamen
SISIN).

Ejecucion de Proyectos de Inversion Gestion Contrato PRO - DNDMA - UNDA - 1.4
4 Modificatorio /Orden de Cambio (Con Modificacion Dictamen
SISIN).

CUARTO. - APROBAR el ANEXO 14 del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos — NAABOL Version 2024 -v.1 modificada por la Resolucién Administrativa
NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025 de 31 de marzo de 2025, que forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucién Administrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Mantenimiento
Aeroportuario de acuerdo al siguiente detalle:

a) Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario — Mantenimiento Aeroportuario Version 2025 -

v.1.
Ne. DESCRIPCION CcODIGO
Ejecucion de Servicios de Mantenimiento/Consultorias PRO - DNDMA - UNMA - 1.1
1 (Anticipo e Inicio de Orden de Proceder — Pagos Parciales por
Servicios de Mantenimiento/Consultoria — Recepciéon de
Servicio Mantenimiento/Consultoria).
2 Ejecucion de Servicios de Mantenimiento/Consultorias PRO - DNDMA — UNMA - 1.2
(Contratos Modificatorios).

QUINTO. - APROBAR el Informe Técnico: INF/DGE-UNP N° 0058/2025, de 30 de abril de 2025,
emitido por la Unidad Nacional de Planificacion, Informe Legal INF/DGE-DNJA N° 0152/2025, de
12 de mayo de 2025, emitido por la Direccion Nacional Juridica.

SEXTO. - Se mantiene la vigencia de la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°
083/2024 de 26 de noviembre de 2024, del Manual de Procesos de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos en su Version 2024 — v.1, modificada por la Resolucion Administrativa
NAABOL-DNJ-RA N° 024/2025 de 31 de marzo de 2025, quedando las demas consideraciones
y disposiciones firmes y subsistentes.

SEPTIMO. - La Unidad Nacional de Planificacién de NAABOL, queda encargada de la difusion
de la modificaciéon del Anexo 11, y de la aprobacion de los Anexos 13 y 14 a la Resolucién
Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 083/2024 de 26 de noviembre de 2024, del Manual de
Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos, a su vez modificada por la Resolucién
Administrativa NAABOL-DNJ-RA N*- 25 de 31 de marzo de 2025.

Registrese, comuniquese, cumplase y archi

.........

: f_;’l?C. f;f\n[*gr Pozo Oliva
NaccdOR GENERAL Ejecy i d

CCACIONAEREA Y AEROPUERTOS Efog ﬂt\‘/( 5
NA ARBOI -

2\ C.c. Archivo
MPM/OVE
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1. ASPECTOS GENERALES Y ESPECIFICOS
1.1. OBJETO

El presente documento tiene como objeto definir los procedimientos, responsables, plazos,
mecanismos de control y niveles de supervision relacionados con la Ejecucion de Servicios
de Mantenimiento/ Consultoria en los aeropuertos que administra NAABOL.

1.2. MARCO LEGAL
El presente documento tiene como marco normativo las siguientes disposiciones:

- Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios.

1.3. AMBITO DE APLICACION

Los Procedimientos de Ejecucion de Servicios de Mantenimiento/Consultoria, es de aplicacion
y cumplimiento obligatorio para el personal de planta, personal eventual y consultores
individuales de linea de la DNDMA de Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL,
participantes del proceso de Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario — Subproceso de
Mantenimiento Aeroportuario.

1.4. DIFUSION DEL LOS PROCEDIMIENTOS

El presente documento, sera difundido a todo el personal de planta, personal eventual y
consultores individuales de linea dependientes de NAABOL, a través de una Circular Interna,
emitida por la Unidad Nacional de Planificacion.

1.5. EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

La Direccion Nacional de Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario, a través de la Unidad
Nacional de Mantenimiento Aeroportuario, podra emitir circulares o instructivos a efectos de
operativizar algunos aspectos definidos en el presente documento.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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1.6. SIGLAS

~_ Sigla ; ~ . Significado

DGE Direccién General Ejecutiva

DNAF Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

DNDMA Direccién Nacional de Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario

DNJ Direcciéon Nacional Juridica

MAE Maxima Autoridad Ejecutiva

NAABOL Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

UNA Unidad Nacional Administrativa

RPC Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica

RPA Responsable del Proceso de Contraccion ANPE

1.7. DEFINICIONES

¢ Agente de Servicio: Profesional competente formado en el area de acuerdo al alcance
del servicio, representante del Proveedor, autorizado por la entidad a traves del fiscal
de servicio/contraparte, a ser responsable de la ejecuciéon y control permanente
durante la ejecucion del servicio hasta el respectivo cierre del mismo.

o Certificado de Pago: Documento elaborado que contiene volimenes de obra totales
y ejecutados de cada una de las actividades y los montos de Contrato y los
correspondientes a ser pagados por avance de acuerdo a la forma de pago y/o en
cumplimiento a lo estipulado en el Contrato.

e Certificado de Liquidacion Final: Se elaborara de manera posterior o el mismo dia
de emitido el Informe final de Conformidad o a la terminacion del contrato por
resolucion. Debera plasmar un resumen de las planillas aprobadas y procesadas,
donde se plasmen los saldos a favor o en contra, la devolucion o ejecucion de
garantias, cobro de multas y/o penalidades y recuperacion de anticipo si lo hubiere.
Debiendo ser firmado por el proveedor (a través de su agente de servicio) y el fiscal
de servicio.

o Certificado de Cumplimiento de Contrato: El cierre del contrato solo podra =\
acreditado con este certificado que debera contener un resumen del servicio donde se ‘>f\‘
verifique; objeto del contrato, plazos, montos y cumplimiento de calidad solicitada en -

DBC, el cual debera ser firmado por el proveedor (a través de su agente de servicio) y i
el fiscal de servicio. g s

e Comision de Recepcion: Conformado por: la unidad solicitante, agente de servicio \&,
(Proveedor), Fiscal de servicio y los profesionales requeridos por el Contratante, para
realizar la inspeccion y conformidad del servicio.
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e Contratante: Es la institucién o persona de derecho publico duefia del proyecto, que
convoca, contrata y adjudica la realizacion del servicio de mantenimiento o servicio de
consultoria.

e Contrato: Es el acuerdo entre partes celebrado entre el Contratante y el Proveedor,
para efectuar el alcance sefalado en especificaciones técnicas u términos de
referencia.

e Contraparte: Profesional registrado y habilitado en la instancia profesional conforme
a su especialidad, dependiente de la entidad contratante, que es designado a través
de memorandum especificamente para representar a la Entidad Contratante en la
ejecucion del servicio de consultoria. Este profesional debera: asesorar, acompanar y
verificacion de la ejecucion del servicio desde la orden de proceder, en cuanto al
alcance previsto en términos de referencia. Ejerciendo control y cumplimiento del
Contrato.

e Cronograma de Ejecucion: Debera detallar en formato especificado inextenso las
actividades o items que conforman el servicio de mantenimiento y los plazos para
realizar mostrando las fechas de inicio y fin de cada actividad/item, debera también
sefalar la ruta critica, identificando la secuencia que plasme la duracién total para la
ejecucion del servicio de mantenimiento

e Contrato Modificatorio: Debe estar destinado al cumplimiento del objeto de la
contratacion, debiendo estar sustentado por informes técnico y legal que establezcan
la viabilidad técnica y de financiamiento y se da en los siguientes casos:

a. Modificacion al monto del contrato, podra realizar a través de uno o varios contratos
modificatorios, que sumados no deberan exceder ni disminuir el diez por ciento (10%)
del monto del Contrato principal.

b. Modificacién del plazo del contrato tendra como limite la culminacion de la gestion
fiscal.

e Documento Base de Contratacion DBC: Documento legal que establece las
condiciones generales, los términos y alcance para ejecutar un contrato. En este
documento, se detallan las obligaciones y derechos tanto del contratante como del
proveedor, costos, plazos y demas condiciones.

e Fiscal de Servicio: Profesional registrado y habilitado en la instancia profesional
conforme a su especialidad, dependiente de la entidad contratante, que es designado
a través de memorandum especificamente para representar a la Entidad Contratante
en la ejecucion del servicio. Este profesional debera: asesorar, acompanar y
verificacion de la ejecucion del servicio desde la orden de proceder, en cuanto a\z
calidad de materiales, los adecuados procedimientos de ejecucién y la mano de obra \
calificada. Ejerciendo control y cumplimiento del Contrato.
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Informe Final de Conformidad: Es el documento técnico, administrativo y legal que
demuestra la “conclusion fisica” del servicio de mantenimiento/consultoria, dando
conformidad a los volimenes ejecutados, sean estos; contratados o los que pudieron
haber sido ordenados, modificados, aprobados y ejecutados detallando observaciones
(si existieran) y en correspondencia con el plazo, este informe es realizado por la
comision de recepcion designada para este fin.

Orden de Proceder. Es el comunicado oficial que realiza el fiscal de
servicio/contraparte, mediante nota 0 memorandum, en el cual se instruye de manera
expresa el inicio de actividades. Esta Orden marca, también, el inicio del plazo
contractual.

Planos As - Built: Planos en los que se incorporan todas las modificaciones realizadas
durante la ejecucion del servicio de mantenimiento, establecidos como los planos
finales, los mismos que deberan estar firmados por el proveedor (Agente de servicio)
y entidad (fiscal de servicio).

Plan de Trabajo: Es la descripcion de la secuencia logica expresada en un
cronograma de trabajo que tendran las actividades de servicio y su interrelacion con
los productos intermedios y finales descritos en el alcance del trabajo, con la
organizacion, asignacion de personal y equipamiento ofrecido, para llevar durante el
plazo establecido para la ejecucion del servicio.

Proveedor: Es la persona natural o juridica, individual o colectiva que, en virtud del
Contrato, contrae la obligacion de ejecutar el servicio especifico, de acuerdo a las
especificaciones técnicas, propuesta, modalidad, plazo y monto detallados en el
Documento Base de Contratacion, relacionandolo contractualmente con la entidad
contratante.

Términos de Referencia: Definiciones del alcance y todos los trabajos que debe llevar
a cabo el consultor o consultora para el desarrollo y su buen cumplimiento de la
consultoria que se quiere contratar.

2. DESCRIPCION DEL PROCESO

I. DENOMINACION DEL PROCESO: Il. SUBPROCESOS:
Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario Mantenimiento Aeroportuario
. DUENO DEL PROCESO: Iv. TIPO DE PROCESO:

Direccién Nacional de Desarrollo Y| Sustantivo
Mantenimiento Aeroportuario
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V.

OBJETIVO DEL PROCESO:

Mejorar y mantener la infraestructura existente de lado tierra y lado aire; refacciones, mantenimientos,
reparaciones, compra de material, equipos, herramientas, repuestos para equipos, garantizando la
modernizacion, actualizaciéon de informacion para estudios para realizar mantenimientos a la
infraestructura y que este se encuentre en 6ptimas condiciones para su funcionamiento a objeto de
brindar mejores condiciones aeroportuarias.

VL.

NORMAS DE OPERACION:

Normas del Organismo Financiador.

Normas Basicas del Sistema de Bienes y Servicios.
Normas Nacionales e internacionales de Aeronautica.

Otras disposiciones.

Vil. DESCRIPCION DEL SUB PROCESO

Realizar el mantenimiento y estudios para posteriores mantenimientos de la infraestructura
aeroportuaria existente de lado tierra y lado aire a través de la aplicacion de mecanismos y
procedimientos establecidos.

a) Insumos: b) Proveedores:

¢ Requerimientos de necesidad internos de . glreccpn Naiohal ae
NAABOL. peraciones.

e PEL e Autoridades Gubernamentales.

e POA. e Lineas Aéreas.

e Programa de Mantenimiento.

c) Detalle de Procedimientos:

1. Ejecucién de Servicios de Mantenimiento/Consultorias (Anticipo e Inicio de Orden de
Proceder — Pagos Parciales por Servicios de Mantenimiento/Consultoria — Recepcién
de Servicio Mantenimiento/Consultoria)

2. Ejecucion de Servicios de Mantenimiento/Consultorias (Contratos Modificatorios)

d) Productos: e) Clientes o Usuarios:

Aprobaciéon de Anticipo

Aprobacién de Planillas de avance (de
acuerdo a forma de pago)

Aprobacién de Modificaciones al contrato
Verificacion fisica para Conclusiéon de

Servicio

e Direccién Nacional de Operaciones.
e Lineas Aéreas.
e Usuarios.
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e Informe Final de Conformidad, Certificado
de liquidacién final, Acta de cumplimiento
de contrato

DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO



v o P o
NAsBOL

Navegacion Acrea y Aeropuertos Bolivianos

DESCRIPTIVO DEL
PROCEDIMIENTO

cODIGO
PRO - DNDMA - UNMA - 1.1

EJECUCION DE SERVICIOS DE

Versién: 2025 -v.1

MANTENIMIENTO / CONSULTORIA
(ANTICIPO E INICIO DE ORDEN DE
PROCEDER - PAGOS PARCIALES POR
SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO/CONSULTORIA —
RECEPCION DE SERVICIO
MANTENIMIENTO/CONSULTORIA)

Pagina 8 de 25

PROCESO AL - : 5 7 .
QUE PERTENECE Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario — Mantenimiento Aeroportuario.
El presente procedimiento tiene por objetivo describir las etapas,
responsables, plazos y los mecanismos de control relacionados con la
y Ejecucion de Servicios de Mantenimiento / Consultoria (Anticipo e Inicio de
OBJETIVO: - =
Orden de Proceder - Pagos Parciales por Servicios de
Mantenimiento/Consultoria - Recepcion de Servicio
Mantenimiento/Consultoria).
El procedimiento se inicia con la recepcién Nota de remisién de copia del
. Contrato de Servicio de Mantenimiento /Consultoria y DBC aprobado y
ALCANCE: X 3 : 2
concluye el archivo de la documentacién que respalda la ejecucion del
servicio de mantenimiento.
= Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion
MARCO de Bienes y Servicios.
NORMATIVO:
INSUMOS:

¢ Plan de Mantenimiento Anual.
e Programa Operativo Anual de la Jefatura Nacional de Mantenimiento Aeroportuario.
e PAC de la Jefatura Nacional de Mantenimiento Aeroportuario

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa

Plazo

Descripcion Responsables

ANTICIPO E INICIO CON ORDEN DE PROCEDER

1 RECEPCION Y DERIVACION DE NOTA INTERNA | En el mismo | Director Nacional de
DE REMISION DE COPIA DE CONTRATO DE dia de Desarrollo y
SERVICIO (MANTENIMIENTO/CONSULTORIA) Y | récepcionada Mantenlmleqto
DBC APROBADO la H.R. Aeroportuario
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsables

Recibe nota interna de remisién de contrato de
servicio (mantenimiento/consultoria) y deriva al
Jefe de Unidad Nacional de Mantenimiento
Aeroportuario.

RECEPCION DE COPIA DE CONTRATO Y
ELABORACION DE NOTA INTERNA
SOLICITANDO LA DESIGNACION DEL FISCAL
DE SERVICIO

Recibe nota interna de remisién de contrato de
servicio (mantenimiento/consultoria) y elabora nota
interna al Responsable de Contratacion RPA/RPC
la designacion del Fiscal de Servicio / Contraparte,
previo visto bueno del Director Nacional de
Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario.

En el mismo
dia de
recepcionada
la H.R.

Jefe de Unidad
Nacional de
Mantenimiento
Aeroportuario

ENTREGA DE DOCUMENTACION Y
MEMORANDUM DE ASIGNACION AL FISCAL DE

SERVICIO/CONTRAPARTE

Elaborado el Memorandum de Designacion del
Fiscal de Servicio/Contraparte procede a entregarle
lo siguiente:

e Memorandum de Designacion
e Copia de contrato de servicio y DBC aprobado

° Documentacién de evaluacién de Servicio de
Mantenimiento / Consultoria: Alcance, Planos,
Presupuesto Referencial, Precios Unitarios).

e Propuesta de la empresa adjudicada:
Presupuesto, Precios Unitarios, Garantia de
Cumplimiento de Contrato, Cronograma de
Ejecucion, Personal Técnico Clave
Adjudicado, Equipo y Maquinaria Adjudicada,
entre otros documentos.

1 dia habil

Jefe de Unidad
Nacional de
Mantenimiento
Aeroportuario

i
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsables

RECEPCION Y DERIVACION DE LA NOTA DE
SOLICITUD DE ANTICIPO DEL PROVEEDOR

4.1 Director General Ejecutivo: Deriva nota de
solicitud de anticipo del Contratante a la
Direccion  Nacional de Desarrollo vy
Mantenimiento Aeroportuario.

4.2 Director Nacional de Desarrollo vy
Mantenimiento Aeroportuario: Recibe, toma
conocimiento y lo deriva al Jefe de Unidad
Nacional de Mantenimiento Aeroportuario.

43 Jefe de Unidad de Mantenimiento
Aeroportuario: Recibe y deriva al Fiscal de
Servicio/ Contraparte.

Nota: Si el proveedor del servicio de consultoria o de
mantenimiento no solicita anticipo debera pasarse al
numeral N° 9 del presente procedimiento

Un dia a
partir de la
recepcion por
la DNDMA

Director General
Ejecutivo

REVISION DE NOTA DE SOLICITUD DE
ANTICIPO DEL PROVEEDOR Y ELABORACION
DEL INFORME DE SOLICITUD DE
DESEMBOLSO DE ANTICIPO

Recibe nota de solicitud de anticipo del Proveedor
y verifica:

* Que la solicitud se encuentre dentro el plazo
previsto en el contrato.

= Adjunte la Garantia original de acuerdo al
alcance solicitado en DBC.

Y determina:

- Si no existe observaciones elabora Informe de
Solicitud de Desembolso de Anticipo y remite al

1 dia habil

Fiscal de Servicio/
Contraparte

WAL DN,
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Etapa Descripcion Plazo Responsables
Jefe de Unidad Nacional de Mantenimiento
Aeroportuario para su revision, adjuntando:
= Copia de Contrato suscrito
= Garantia Original
= SIGEP activo
= Factura
» Check List de Anticipo Firmado.
- Si existe observaciones solicita al proveedor
subsanar las observaciones.
Nota: Previo a la elaboracion del Informe de Solicitud de
Desembolso, debera verificar en el contrato si corresponde la
solicitud de anticipo.
6 REVISION Y VISTO BUENO INFORME DE | EI mismo dia Jefe de Unidad
SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE ANTICIPO de haber Nacional de
recibido el Mantenimiento
Revisa el Informe de Solicitud de Desembolso de | Informe Aeroportuario
Anticipo, si no existen observaciones registra su
firma en el Informe y en el Check List de Pago de
Anticipo (ver Anexo N°1) segun corresponda. Y
remite al Director Nacional de Desarrollo y
Mantenimiento Aeroportuario adjunto toda la
documentacion de respaldo.
7 REVISION DEL INFORME DE SOLICITUD DE 1 dia habil Director Nacional de
DESEMBOLSO DE ANTICIPO Desarrollo y
Mantenimiento
Aeroportuario

Revisa y si corresponde da su visto bueno al
Informe de Solicitud de Desembolso de Anticipo y
deriva adjunto toda la documentacién de respaldo al
Director General Ejecutivo.
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Etapa Descripciéon

Plazo

Responsables

8 AUTORIZACION DE INFORME PAGO DE
ANTICIPO Y DERIVACION A LA DIRECCION
NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Aprueba Informe de Solicitud de Desembolso de
Anticipo y deriva a la Direccion Nacional de
Administracién y Finanzas para su desembolso.

Director General
Ejecutivo

9 ELABORACION DE NOTA DE COMUNICACION
DE DIA Y HORA PARA EL INICIO DE LA ORDEN
DE PROCEDER

Previo a la elaboracién de la Orden de Proceder
comunica al proveedor mediante nota por conducto
regular u correo electrénico; lugar, dia y hora para
dar inicio al servicio de mantenimiento a travées de
la Orden de Proceder.

Nota 1: Asimismo, comunica al Proveedor que, de acuerdo a
normativa vigente aeroportuaria, debe seguirse protocolos para
el ingreso de su personal, previendo para este cometido
inicialmente la lista de personal para ingresar, asi como los
respectivos cursos de induccion.

Nota 2: Si el proveedor solicito anticipo verifica si el desembolso
es una condicion para dar la orden de proceder, si fuera si verifica
si el anticipo ya fue desembolsado.

1 dia habll

Fiscal de Servicio/
Contraparte

10 SUSCRIPCION DE LA ORDEN DE PROCEDER

Elabora Orden de Proceder y en el lugar y en la
fecha acordada junto con el Proveedor, llevan las
siguientes actividades:

1. Llevan acabo la reunion de coordinacion, donde
se hace hincapié sobre el personal técnico
adjudicado, cronograma de ejecucion, equipo
ofertado y plazos administrativos para la
presentacion de documentos administrativos,
entre otros.

2. Verifican fisicamente el alcance del servicio de
mantenimiento

1 dia habil

Fiscal de Servicio/
Contraparte
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Etapa Descripcion Plazo Responsables

3. Firman Orden de Proceder (ver Anexo N° 2).

11 ARCHIVO DE ANTECEDENTES 3 dias habiles | Fiscal de Servicio/

Contraparte

Verifica el desembolso y archiva Acta de Orden de
Proceder, antecedentes y documentacion de
respaldo.
PAGOS PARCIALES POR SERVICIOS DE MANTENIMIENTO/CONSULTORIA

12 | RECEPCION Y REVISION DE NOTA DE Un dia Fiscal de Servicio/
SOLICITUD DE PAGO DE PLANILLA DE | despuésde Contraparte
AVANCE DE_SERVICIO Y/O CONSULTORIA_ Y recibida la
ELABORACION DE INFORME DE APROBACION solicitud

PARA PAGO DE PLANILLA

Recibe y registra fecha y hora de recepcién a la nota
de solicitud de pago de Planilla de Avance del
Servicio de Mantenimiento, adjunto los solicitados
de acuerdo a Check list de Pago de Planillas de
Servicios de Mantenimiento/ Consultoria (ver Anexo
N° 3)

Revisa la solicitud y determina:

- Si no tiene observaciones elabora y firma
Informe de Aprobacién para Pago de Planilla.
dirigido al Director General Ejecutivo y deriva al
Jefe de Unidad Nacional de Mantenimiento
Aeroportuario adjunto Check List firmado vy
factura correspondiente.

- Si existe observaciones, solicita mediante nota
al proveedor los ajustes y las
complementaciones a las observaciones
realizadas de acuerdo a los plazos previstos en
el contrato.

S ——— (5 0,23
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsables

13

REVISION Y VISTO BUENO DEL INFORME DE
APROBACION PARA PAGO DE PLANILLA Y
DEL CHECK LIST DE PAGO

Revisa Informe de Aprobacion para Pago de Planilla
y Check list de Pago y determina:

- Si no tiene observaciones registra Visto Bueno
al Informe de Aprobaciéon de Solicitud de Pago
de Planilla y en el check list de pago y deriva al
Director Nacional de Desarrollo y
Mantenimiento Aeroportuario para su
consideracion.

- Si tiene observaciones
documentacién al
Servicio/Contraparte
complementaciones y
correspondan.

devuelve a la
Fiscal de
para las
ajustes que

2 dias habiles

Jefe Nacional de
Mantenimiento
Aeroportuario

14

REVISION Y VISTO BUENO DEL INFORME DE
APROBACION PARA PAGO DE PLANILLA Y
DEL CHECK LIST DE PAGO

Revisa y si corresponde registra su Visto Bueno en
el Informe de Aprobacion de Solicitud de Pago de
Planilla y el check list de pago y deriva al Director
General Ejecutivo.

Caso contrario solicita los ajustes y las
complementaciones que correspondan.

1 dia habll

Desarrollo y
Mantenimiento
Aeroportuario

Director Nacional de

15

AUTORIZAQI()N DEL INFORME
APROBACION PARA PAGO DE PLANILLA

DE

Revisa y aprueba (firma) autoriza el Informe de
Aprobacion de Solicitud de Pago de Planilla y deriva
a la Direccion Nacional de Administracion vy
Finanzas para su desembolso.

Director General
Ejecutivo
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsables

16

ARCHIVO DE ANTECEDENTES

Verifica desembolso y archiva Informe de
Aprobacion de Solicitud de Pago de Planilla y el
check list de pago, antecedentes y documentacion
de respaldo.

5 dias habiles

Fiscal de Servicio/
Contraparte

RECEPCION DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO/ CONSULTORIA

17

SOLICITUD DE DESIGNACION DE COMISION DE
RECEPCION

Realiza la verificacién fisica o cuando el servicio se
encuentra en la etapa de conclusién 5 dias antes de
la culminacion del plazo de ejecucion del
servicio/consultoria, solicita mediante Informe
Técnico la Designacion de la Comision de
Recepcioén y lo derivara al Jefe de Unidad Nacional
de Mantenimiento Aeroportuario.

5 dias
calendario
antes de
culminar el
plazo de
ejecucion

Fiscal de Servicio/
Contraparte

18

RECEPCION Y REVISION DEL INFORME
TECNICO DE DESIGNACION DE LA COMISION
DE RECEPCION Y ELABORACION Y FIRMA DE
LA _NOTA INTERNA DE SOLICITUD DE
DESIGNACION DE LA COMISION DE
RECEPCION

18.1. Jefe de Unidad Nacional de Mantenimiento
Aeroportuario: Elabora nota interna de
solicitud de designacién a la Unidad Nacional
de la comision de recepcion registra firma y
adjunto mediante Informe Técnico Ila
Designacion de la Comision de Recepcion
deriva al Director Nacional de Desarrollo vy
Mantenimiento Aeroportuario.

18.2. Director Nacional de Desarrollo vy

Mantenimiento Aeroportuario: Revisa

antecedentes y firma nota interna de solicitud

de designacioén de la comisién de recepcion a

la Direccion Nacional de Administraciéon vy

Finanzas — Unidad Nacional Administrativa

Adquisiciones — RPC/RPA.

1 dia habil de
recepcionado
el informe

Jefe de Unidad
Nacional de
Mantenimiento
Aeroportuario/
Director Nacional de
Desarrollo y
Mantenimiento
Aeroportuario

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Navegacion Atrea y Aeropuertos Bolivianos

DESCRIPTIVO DEL
PROCEDIMIENTO

PRO - DNDMA - UNMA - 1.1

cODIGO

o
OL

SERVICIOS DE

EJECUCION DE SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO / CONSULTORIA
(ANTICIPO E INICIO DE ORDEN DE

PROCEDER - PAGOS PARCIALES POR

MANTENIMIENTO/CONSULTORIA -
RECEPCION DE SERVICIO
MANTENIMIENTO/CONSULTORIA)

Version: 2025 -v.1

Pagina 16 de 25

Etapa Descripcion Plazo Responsables
19 ELABORACION DEL MEMORANDUM De acuerdo a | Direcciéon Nacional
DESIGNACION DE LA COMISION DE RECEPCION su de Administracién y
procedimiento | Finanzas / Unidad
Elaboran el Memorandum de Designacion de la interno Nacional
Comisién de Recepcion de acuerdo a procedimiento Administrativa —
interno de la UNA. Adquisiciones -
‘RPC
20 VERIFICACION DE LA CONCLUSION DEL |En el dia Comisién de
SERVICIO IN_ SITU Y ELABORACION DEL | previsto de Recepcion
INFORME DE APROBACION O RECHAZO DEL | acuerdo a
SERVICIO Memorandum
En el lugar y fecha prevista realiza la verificacion
fisica de la conclusién del servicio de acuerdo a las
modificaciones del contrato si las hubiere y de
acuerdo a los alcances previstos en
especificaciones técnicas.
- En el caso que no hubiera observaciones
elabora y suscribe Informe Final de
Conformidad.
- En el caso de existir observaciones, emite
Informe de Disconformidad, sefialando las
causas y plazo para una nueva inspeccién
fisica.
Nota: Cuando corresponda a un Informe con observaciones el
fiscal de servicio, debera cuantificar los dias de multa hasta la
conclusién del servicio y nuevamente debera solicitar inspeccion
fisica para para verificacion de conclusién, sefialando fecha y
hora para una nueva inspeccién por la comisién de recepcién
21 CONCLUSION DEL SERVICIO/CONSULTORIA y Dos dias Fiscal de Servicio/
ELABORACION DEL INFORME FINAL DE habiles Contraparte

SERVICIO

Elabora Informe Final de Servicio, sefialando el
alcance del servicio/consultoria y la ejecuciéon de
acuerdo a una cronologia de ejecucion descrita y
fotografica hasta su conclusion y adjunta la
siguiente documentacion:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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DESCRIPTIVO DEL CcODIGO

PROCEDIMIENTO PRO - DNDMA - UNMA -1.1
EJECUCION DE SERVICIOS DE Versidne: B05E =y
MANTENIMIENTO / CONSULTORIA
o K /

(ANTICIPO E INICIO DE ORDEN DE
PROCEDER - PAGOS PARCIALES POR
SERVICIOS DE Pagina 17 de 25
MANTENIMIENTO/CONSULTORIA -
RECEPCION DE SERVICIO
MANTENIMIENTO/CONSULTORIA)

Navegacion Acrea y Aetopuertos Bolivianos

Etapa Descripcion Plazo Responsables

Certificado de liquidacion final

Informe final de Conformidad.

Acta de cumplimiento de contrato

En caso de identificar multas, debera
plasmar en el informe Final del Servicio la
cuantificaciéon de los dias de retraso y la
respectiva sancion econdémica de acuerdo a
contrato.

El Informe Final debe ir dirigido al contratante MAE
y lo deriva al Jefe de Unidad Nacional de
Mantenimiento Aeroportuario para su revision.

22 REVISION DEL INFORME FINAL DE SERVICIO Jefe de Unidad
Nacional de
221 Jefe de Unidad Nacional de Mantenimiento
Mantenimiento Aeroportuario: Revisa Aeroportuario/
Informe Final de Servicio adjunto Director Nacional de
antecedentes, si corresponde registra su Desarrollo y
firma y deriva Director Nacional de Mantenimiento
Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario. Aeroportuario
22.2 Director Nacional de Desarrollo y | Un diahabil
Mantenimiento Aeroportuario: Revisa
Informe Final de Servicio adjunto
antecedentes, si corresponde aprueba vy
deriva a la Direccion Nacional de
Administraciéon y Finanzas para el PAGO
de cierre de contrato.
23 ARCHIVO DE ANTECEDENTES 5 dias habiles | Fiscal de Servicio/
Contraparte %
Verificado el desembolso final de cierre, archiva
todos los antecedentes en la carpeta del proyecto
adjunto la documentacion de respaldo. | i,
/87 )
, \Vrc\B 0 %
% WR.C.S. _57

/3 ) =

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO b



DESCRIPTIVO DEL CODIGO

PROCEDIMIENTO PRO - DNDMA - UNMA -1.1
EJECUCION DE SERVICIOS DE Veralbiis: 20284
-« MANTENIMIENTO / CONSULTORIA

(ANTICIPO E INICIO DE ORDEN DE
N%QL PROCEDER - PAGOS PARCIALES POR
T SERVICIOS DE pagina 18 de 25
MANTENIMIENTO/CONSULTORIA -
RECEPCION DE SERVICIO
MANTENIMIENTO/CONSULTORIA)

PRODUCTOS:

Aprobacién de Anticipo

Aprobacién de Planillas de avance (de acuerdo a forma de pago)

Verificacion fisica para Conclusién de Servicio

Informe Final de Conformidad, Certificado de Liquidacion Final, Acta de Cumplimiento de
Contrato

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

ORDEN DE PROCEDER

EJECUCION DE PROYECTOS DE MANTENIMIENTO/CONSULTORIA — ANTICIPO E INICIO CON LA

cODIGO:
PRO- DNDMA- UNMA- 1.1

Director Nacional de 'DesarEOIlo y
Mantenimiento Aeroportuario

~ Jefe de Unidad Nacional
~ Mantenimiento Aeroportuario

RPA /RPC

’ MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO

EiScaI de Servicio /Contraparte

Director General Ejecutivo

L

 solicud d
designacion del Fis

 servicio con el proveedor y
[ denva S "

Copia de contrato

A 4

“de Servicio/
Contraparte
Nota de solicitud de
designacion del Fiscal de
Servicio/ Contraparte

= /

Entrega Memorandum de
signacion del Fiscalde
RS R

Memorandum de Designacion
del Fiscal de Servicio/
Contraparte

Documentacion de respaldo

morandum de Designacion
del Fiscal de Servicio/
Contraparte
Nota de solicitud de
designacion del Fiscal de
Servicio/ Contraparte

!
|
|
!

Memorandum de Designacion
del Fiscal de Servicio/
Contraparte

Documentacion de respaldo

| Nota de solicitud de Pago
de Anticipo y
documentacién de respaido

ATME

APag.
<77

%i@‘n 2025 -v.2

Pagina 1 de 4
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Navegacion Aérea y Aeropuertos Bofivianos

DIAGRAMA DE FLUJO

EJECUCION DE PROYECTOS DE MANTENIMIENTO — ANTICIPO E INICIO CON LA ORDEN DE

PROCEDER
DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO — UNIDAD NACIONAL DE

cODIGO:
PRO- DNDMA- UNMA-1.1

MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO
! ! S = , Director Direccién Nacional de
P St Cansprs
B i 5 I - Ejecutivo Finanzas

Recbetoma

Nota de solicitud de Pago
de Anticipo y
documentacién de respaldo

 conocimiento y deriva

“Nota de Solictud de Pago
de Anticipo y
documentacién de respaldo

—  Exsiten Observaciones ?

Nota de solicitud de Pago de
‘ Anticipo y documentacién de
* respaldo

— S

Instruye la entrega ~—-
de la nota al
Proveedor

hora para dar inicioal <
~ serviciode
__mantenimiento

Nota de comunicacion al

o,
st

Versién 2025 -v.2

proveedor

Continua en el
Procedimiento de
Interno de la
Unidad de Pago

v

Orden de Procede:

Orden de proceder

Pagina2 de 4
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DIAGRAMA DE FLUJO

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos

SERVICIO DE MANTENIMIENTO

EJECUCION DE PROYECTOS DE MANTENIMIENTO/CONSULTOIRIA - PAGOS PARCIALES POR

CcODIGO:
PRO- DNDMA- UNMA- 1.1
DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO — UNIDAD NACIONAL DE
MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO
‘ } R i ; Director Direccion Nacional de
: , o Jefe de Unidad Nacional Director Nacional de Desarrollo y i Pl
F's?a! de ServiClof Contraparte Mantenimiento Aeroportuario Mantenimiento Aeroportuario (.senefal Adm'f“s"ac'é" y
. i : Ejecutivo . Finanzas
. Planilla de Avance de 1
. Servicio y/o Consultoria |
eSS S S ‘ ~Nota ge Solicitud de Pago
de Planilla de Avance de
) Servicio y/o Consultoria
Documentacion de
v Respaldo
i_ Exsiten Obser ? No
Si i
|
h 4
, forme
\Aprobacion para Pago
? de Planilla
o Informe de Aprobacion
para Pago de Planilla
Documentacion de respaldo ]
'_,/'»”’”m"": \ Informe de‘Aﬁrobadén
A VOT‘ A para Pago de Planilla
? “ \a J ; w
'~‘, e C~S. ;§ Documentacion de respaldo X
T, Continua en el
Crrn, 8 Procedimiento de
Interno de la
a Unidad de Pago
‘(\@isauzn 2025 - v.2
\ , /
%
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Navegacidn Aérea y Acropuertos Bolivianos

DIAGRAMA DE FLUJO

EJECUCION DE PROYECTOS DE MANTENIMIENTO/CONSULTORIA - RECEPCION DE SERVICIO

DE MANTENIMIENTO / CONSULTORIA

DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO — UNIDAD NACIONAL DE

DESARROLLO AEROPORTUARIO

cODIGO:
PRO- DNDMA- UNDA- 1.1

| : Jefe de Unidad Director Nacional Direcci6én Nacional de AL
Fi Scal de Sen)fc ol Contfa te Nacional de Desarrollo y Administracién y Finanzas/ Unidad Fiscal de Servicio - Comision de D'rec;':::;ZB"SL&?:%TL?;:TCM"
: pe Mantenimiento Mantenimiento Nacional Administrativa — Recepcion Financiera
Aeroportuario Aeroportuario Adquisiciones /RPC i

De
Pag. 3

Reallza la venﬁmaén fi5|ca

Desngnaclén de la Comnsxén‘
de Reoepcnénw

Informe Técnico solicita la
Designacion de la Comision

de Recepcion

~ Elabora’ lnformeF nalde

Conforrmdad
de L|qu1daa6n

|
l
I

Continua en el
Procedimiento de

Interno de la
Unidad Nacional
Administrativa

Memorandum de Designacion
de la Comisién de Recepcion

Aprobacién o de Rechaz

Acta de Recepcion o Informe
con Observaciones

Infomle Final de Conformidad,

Certificado de Liquidacion
Final y Acta de Cumplimiento

de Contrato

Documentacion de respaldo

Continua en el
Procedimiento de

Interno de Pago de
la Unidad Nacional
Financiera

Informe Final de Servicio
y documentacion de
respaldo

Nl
\_"Versién 2025 -v.2

Pagina 4 de 4




DESCR'PT'VO DEL cODIGO
{ PROCEDIMIENTO PRO - DNDMA - UNMA -1.2
EJECUCION DE SERVICIOS DE Versién: 2025 - V.1
o seyiemerstnns | MANTENIMIENTO / CONSULTORIA _
(CONTRATOS MODIFICATORIOS) PaginaA9 w20
QSS?E&?I?NAEL(:E Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario — Mantenimiento Aeroportuario.
El presente procedimiento tiene por objetivo describir las etapas,
OBJETIVO: responsables, plazos y los mecanismos de control relacionados con la
’ Ejecuciéon de Servicios de Mantenimiento/Consultoria (Contratos
Modificatorios).
El procedimiento se inicia con la recepcién nota de solicitud de modificacion
ALCANCE: al contrato (por ampliacion de plazo o modificacion de presupuesto) y
’ concluye el archivo de la documentacion que respalda la ejecucion del
servicio de mantenimiento/ consultoria.
MARCO = Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion
NORMATIVO: de Bienes y Servicios
INSUMOS:

Nota de Solicitud de Modificacion al Contrato (por ampliacion de plazo o modificacion de
presupuesto) adjunto documentos solicitados en check list

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsables
1 RECEPCION Y REVISION DE NOTA DE | 2dias habiles | Fiscal de Servicio/
SOLICITUD DE MODIFICACION AL CONTRATO desde la Contraparte
Y ELABORACION DE INFORME TECNICO DE | recepcion de
APROBACION DE CONTRATO MODIFICATORIO | la solicitud
documentada

Recibe y revisa Nota de Solicitud de Modificacion al
Contrato (por ampliacién de plazo o modificacion de
presupuesto). adjunto documentos solicitados en
check list (ver Anexo N°4) de acuerdo a lo que
corresponda.

- Si no existen observaciones a la solicitud
elabora Informe Técnico de Aprobacion de
Contrato Modificatorio al proveedor incluyendo
especificamente en conclusion “técnicamente
viable” y deriva al Jefe de Unidad Nacional de
Mantenimiento Aeroportuario para su revision.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Navegacidn Aérea y Aeropuertos Bolivianos

DESCRIPTIVO DEL
PROCEDIMIENTO

2K

PRO - DNDMA - UNMA - 1.2

cODIGO

OL EJECUCION DE SERVICIOS DE

MANTENIMIENTO / CONSULTORIA
(CONTRATOS MODIFICATORIOS)

Version: 2025 -v.1

Pagina 20 de 26

Etapa Descripcion Plazo Responsables
- Si existen observaciones devuelve el tramite
con nota, adjunto observaciones al
Proveedor/Consultor, dentro del periodo
sefalado en contrato suscrito.
2 REVISION DE __INFORME _TECNICO DE 1 dia habil Jefe de Unidad
APROBACION DE CONTRATO MODIFICATORIO Nacional de
Mantenimiento
2.1.Jefe de Unidad Nacional de Mantenimiento Aeroportuario/
Aeroportuario: Revisa Informe Técnico de Director Nacional
Aprobacion de Contrato Modificatorio al de Desarrollo y
proveedor, si no existen observaciones registra Mantenimiento
su visto bueno y remite para su aprobacion al Aeroportuario.
Director  Nacional de  Desarrollo vy
Mantenimiento Aeroportuario.
2.2.Director Nacional de Desarrollo vy
Mantenimiento Aeroportuario: Revisa
Informe Técnico de Aprobacion de Contrato
Modificatorio al proveedor, si no existen
observaciones firma y deriva al Director
General Ejecutivo.
4 FIRMA DEL _INFORME _TECNICO DE Director General
APROBACION DE CONTRATO MODIFICATORIO Ejecutivo/
Funcionario
Recibe Informe Técnico de Aprobacion de Contrato Delegado
Modificatorio al proveedor, firma y deriva a la
Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
3 ELABORACION DEL INFORME FINANCIERO Y 1 dia habil Direccion Nacional

CERTIFICACION
CORRESPONDE

PRESUPUESTARIA Sl

Elabora Informe Financiero y certificacion
presupuestaria en caso de solicitar incremento
presupuestario, de acuerdo a procedimiento interno
de la Unidad Nacional Financiera y deriva la
Direccion Nacional Financiera para elaboracion de
Informe Legal.

(*) Nota.- En caso de Contrato Modificatorio por Ampliacién de
plazo, no corresponde Informe Financiero

de Administracion y
Finanzas Publicas

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO




DESCRIPTIVO DEL

cODIGO

{ PROCEDIMIENTO PRO - DNDMA - UNMA -1.2
EJECUCION DE SERVICIOS DE Versién: 2025 -v.1
gy sespurorivres | MANTENIMIENTO / CONSULTORIA .
(CONTRATOS MODIFICATORIOS) Fagina 21:de:20
Etapa Descripcion Plazo Responsables
4 ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y DEL | De acuerdoa | Direccion Nacional
CONTRATO MODIFICATORIO su Juridica
procedimiento
Elabora Informe legal y Contrato Modificatorio de interno
acuerdo procedimiento de la Direccion.
5 ARCHIVO DE ANTECEDENTES 3 dias habiles Fiscal de Servicio/
Contraparte
Una vez se cuente con el Contrato Modificatorio
firmado por las partes que emitieron el contrato
inicial. Archiva Contrato Modificatorio, antecedentes
y documentacion de respaldo.
PRODUCTOS:

- Contrato Modificatorio suscrito y archivado adjunto.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO



DIAGRAMA DE FLUJO
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| Navegacidn Aérea y Aeropuertos Bolivianos

EJECUCION DE PROYECTOS DE MANTENIMIENTO/COONSULTORIA — CONTRATOS

cODIGO:

MODIFICATORIOS PRO- DNDMA- UNMA- 1.2
DIRECCION NACIONAL DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO — UNIDAD NACIONAL DE
l MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO
- Jefe de Unidad Director Nacional s - ;| /
I iz ; Direccion Nacional de I 4 ]
i Iff Nacional de Desarrolloy 3 > : : i = Direccion Nacional de
Fiscal de Servicio / Contraparte Desarrollo Mantenimiento Director General Ejecutivo Adm';::::za:;én y (A
. ! Aeroportuario Aeroportuario
Inicio . >
~ aprobacién de COntralo
Modificatorio del Proveedor
Nota de solicitud de
aprobacion de Contrato
Modificatorio
-wcumento de respaldo
| solicitados
b 4
Exsiten Obse ?
Si [
‘ No
Y. , .
) | i N
Devuelve parasu
correccion al Proveedor
o : ’ i Continua en el
i ; Procedimiento de
| Jeanica ds Aprobscén
Contrato Modlf catorio Elaboracian del
Informe Financiero
Informe de Técnico de
\ﬂ% Aprobacién de Contrato F::;:;?eero
g 7 Ay n"— Modificatorio
3 VD %
\% W.R.C S. \§' Documentacion de respaldo
\\‘ Ll § .*:i\ ‘
o S |
v
Continua en el
Procedimiento
M de Interno de la
Direccion
Contrato
Modificatorio
Version 2025 -v.2

Pagina 1 de 1




DESARROLLO Y MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO -
MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO
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Navegacion Aétea y Aeropuertos Bolivianos

Version: 2025 -v.1

UNIDAD NACIONAL DE
MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO pagina 22 de 26

4. ANEXOS

ANEXO N2 1
CHECK LIST

PAGO DE PLANILLAS DE ANTICIPO
NOMBREDELSERVICIO: - — .
| NeDE CONTRATO: s S | PASNS |
FISCAL DE SERVICIO: e e
I N | DOCUMENTOS A PRESENTAR RESPONSABLE DE PRESENTACION

Proveedor | Fiscal Servicio

SOLCITUD DEL FISCAL DEL SERVICIO A LA MAE

| J
2| NFORME TECRICO DEL FISCAL DEL SERVICIO ]

1l

+| NOTA ¥ SCLICTTUD DE PAGO DE ANTICHO EMITIOA FOR EL
| PROVEEDOR

.I] GARANT A ORIGINAL CON ALCANTE DE ACUERDO A DBC T

S] COP A DE CONTRATO

7| COPA OF MEMORANDUAY o DESIGNACION FECAL
SERVICICCONTRAPARTE

8 COFA DE OF ARANTIAE CUMPLIMENTO DOF CONTRATO
CUMPLAVENTO DE CONTRATO &

G| C) REFPRESENTANTE LEGAL (FOTCCOF A}

16| NIT DE LA EMPRESA CONSIRUCTORA

{
[
l
[
[ ﬁ]CQF'AI‘:F SIGEP ]
I
l
[
[ |
I

[
|
I
1
|

. ] FACTURA CUANDO SEA REQUFRIDA POR LA UNIDAD ¥ NANCERA
DE NAABOL

Fecha y Firmra, selio da quien completa y revisa & Chack Ut

Fecha:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Navegacion Aétea y Aeropuertos Bolivianos

UNIDAD NACIONAL DE Versién: 2025 - v.1

MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO Pagina 23 de 26

ANEXO N" 2
Lugar y Fecha
CITE:
DE: FISCAL DE SERVICIO/ICONTRAPARTE
A: PROVEEDOR / REPRESENTANTE LEGAL O GERENTE DE LA
EMPRESA
REF. ORDEN DE PROCEDER
SERVICIOICONSULTORIA: ....iviiiiiieieeceicerceeneiisnnaanns
De mi consideracion:
Conforme a la minuta de contrato No.....................c.cceee.... de
fecha......de......... ;|- T— para la ejecucion del
PEOYEEIOE .iiminasriminssnrs i i as A r s e oS S e se le comunica que, a

partir de la fecha debe PROCEDER AL INICIO DEL SERVICIO/CONSULTORIA:
DESCRIPCION SERVICIO
CONSULTORIA: .
PLAZO DE EJECUCION:

MONTO DE CONTRATO:

Sin otro particular, reciba Ud. Un saludo cordial con las consideraciones mas distinguidas

Atentamente.

FISCAL DE SERVICIO/CONTRAPARTE

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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UNIDAD NACIONAL DE Versién: 2025 -v.1

MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO Pagina 24 de 26

ANEXO N° 3
CHECK LIST

PAGO DE PLANILLAS DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTOI CON SULTORIA

'NOMBRE DEL ssawcvo = ‘
CONTRATO: _ IPAsu:; -
FISCAL DE SERVICIO: B

f W ] DOCUMENTOS A PRESENTAR RESPON SABLE DE PRE SENTACION

Empresa | Fiscal Servicio

1| SOLCTUD DEL FISCAL DEL SERVICID A LA MAE

Pl NFORME TECNCO DEL FISCAL DEL SERVICIO

A DIRIGIDA AL FIECAL DE

3| NOTA Y SOLICITUD DEL €
N CEL PAGO

SERVICIO SOLICITARDO LA

‘Il FLAMNILLA OF PAGO PARC AL

'l COMPUTOS METRICOS

6] CRONGGRAMA DE £JECULION DEL SERVICIO

71 CQROEN OF PROCEDER DEL SERVICIO (COFIA)

CONTRATO (PLANLLA D

=4

o
-
U ) S (| S S

3 CERTIFCADO OE CUMFLMENTO O
CIERRE

FERIODO!

C# A DE ORCEN DE CAMBIO YO CONTRATO MODIFICATCORIO
CORRESFONDA)

FOTY
CLA

100

CERVIFCADOS OF CALDAD Y ENSAYOS Df LABORATCRIC S
CORREFONRDE

CORIAY

)] MEMORANDUR [OF ODESIGHACION DEL FISCAL DFL SERVKIO
13] FOTOCCP A DE CONTRATO DEL SERVICKD (COPA)

Hull-!\ DE  CUMPLIMENTO Db CONTRATQCORRECTA
YERZION DE ANTIC PO (VIGENTES ENFOTOCOP A

"l CROOWSE DE UBCACION DE LOS ITEME EJECUTALOS

ll'-l FLANDS AS BUL T (PAGO DE CERRE)

'7] REPORTE FOTCORAFICO

|
(
[
[
(
I
(
I
[ ,IﬂClQC.‘.&'»‘«DH LIBRO DF ORPDENES £1 CORRESPONDE (SCLC D
I
I
l
l
I
[
L
[
[

'I‘,[Hf(‘.‘fv"(l) SiGEF

18] C ! REFRESERTANTE LEGAL (FOTOLORIA

20 | NIY OF LA ERFRESA CONSTRUCTORA

e | FACTURA CUANDO SEA REQUERIDA POR LA UNIDAD FNANCE w.l l
DF NALBOL

Facha y Fumra, selio 02 quien completa y revisa of Check Uit

Fecha:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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ANEXO N° 4

CHECK LIST
DOCUMENTACION PARA CONTRATO MODIFICATORIO SERVICIOS

NOMBRE DEL SERVICIO:

I DE CONTRATO: : oMN:
FISCAL DE SERVICIO: =
RESPON SABLE DE PRESENTACION

N DOCUMENTOS A PRESENTAR " - —=
"OIA BN }:Ilf::l::.l w LECA
¥ L

JD DF CONTRATISTA [PROVEEDOOR) con ACUCE

CICHN YO DOCUMENTACKIN TECNCA DEL

2
CONTRATIETA (PROVEEDOR)
LLE DE PLANILLA DE
3 APROBADO POR FISCAL DE
< DETALLE DF tTEMS NUEVOSR [AFRCEBADOS FOR FISCAL DE
SERVICIQ)
ANALISIS DE PREC
(APROBADOS POR
7
8 FLANDS ¥ DETALLES (APROBADOS FOR FISCAL DF

| SERVICION
% ‘ I'.‘iv\‘\C‘C(v‘".'.S C'; CALCING (21 CORRE &;VG‘IC&:
"W ESTUDIOS ADICIONALES (81 CORRESPONDE]
1" FOTOC DE GARANTAE VIGENTES

32 REPORTE FOTQURAFICAO Y FOTCC DE CONTRATO

RME DE

CION OF FISTAL CF SERVICHD

13 ADJUNTO FOTOC MEMORANDUM DE DESIGNACON
AL DE SERVICIO)
" ADENOUM DF CONTRATOS MODFICATOROS ANTERIORES

(S| CORRESPONDE )
15 NFORME F NARCERQ (5! CORRESPONGE)

CERTIFCACON PRESUFUESTARIA PARA CONTRATO
RODIFICATORIO (81 CORRESPOROE)

7 NFORME LEGAL
8 CONTRATC ROOIFICATCRID

1% OTHOS

Firma y sello del responsable

Fecha:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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CHECK LIST
DOCUMENTACION PARA AMPLIACION DE PLAZO (SERVICIOS)
e EE DELSERV[C[O* | | :
_M.DECONTRATO:  AMPLIACIONDEPLAZON:
| FISCAL DE SERVICIO: T =
RESPONSABLE DE PRE SENTACION
' DOCUMENTOS A PRESENTAR = el )
wajag | EwROY | smeviio Sadaat, | |

T [S0UCITuD DE CONTRATIETA (PROVEEDOR) CON ACUSE

| wecar |
|

RECIBDD |
NFORME DE  JUSTWICACION ODEL  CONTRATISTA |
PROVEELOR) DE ACUERDO A CLAUSLLAS DE CONTRATO

DOCU

NTACION RESFALDATORIA OEL CONTRATISTA

FROVEEDOR)

CACKON AL ALCANCE DOFL  SERVICKO
# DE ITEMS NUEVOS CON O SIN INCREVENTO
FPRESUPUESTARID|

POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR C CASO FORTUTC
FOR DEMORA EN PAGC DE PLANILLAS
MEMORIA FOTOGRAFICA (5] CORRESFONDE)

CRONOGRANMA DE PLAZO ACTUALIZADO (APROBADO FOR

EL FISCAL DE BERVICO)

DOCUNENTOS ADMINISTRATIVOS |GARANTIAE VIGENTES
CONTRATO. QTROS)

NFORME DE AFROBACION DE FECAL DE EBERVICKO
ADJUNTO F > MEMORANDUM DE CESIGNACION FISCAL
DE SERVICH
NOTA D& APROBACION DE AMPLACION DF PLAZO DRIGIDA
A LA DRECC N ONAL OE DESARRCLLO Y
MANTENIRENTO AFROFORTUARIO

NFORME LEGAL

CONTRATC MODIFICATORIO

OTROS

Firma y sefo del resporsatie

Fecha:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO




