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

Que mediants Resolution Administrativa NAABOL-DNJ-RA N° 080/2024 de 07 de noviembre de 
2024, se aprobd el Manual de Organization y Funciones de Navegacion Aerea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL Version 2024 - v.2.

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

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

Que a traves de Resolution Administrativa NAABOL- DNJ - R.A N°074/2024 de 29 de octubre 
de 2024, se aprobo el Manual de Puestos de Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - 
NAABOL Version N° 1.

Que en este antecedente, la Unidad National de Planificacibn, mediante Informe INF/DGE-UNP 
N° 105/2024 de 25 de noviembre de 2024, da conocer la importancia del Manual de Procesos de 
NAABOL que no solo radica en el cumplimiento de la normativa, sino que este se constituye en 
una herramienta necesaria para coadyuvar el cumplimiento de los objetivos de cada unidad 
organizational y es donde se establecen las tareas, los responsables, los mecanismos de control 
y supervision, asi como los plazos para cumplir con sus procesos y procedimientos, no olvidando 
que esta herramienta debe ser evaluada constantemente con la finalidad simplificar y optimizar 
procesos y tareas a efectos de satisfacer las necesidades de los clientes y usuarios; mismo que 
ha sido trabajado en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Organization Administrativa 
y de las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna, estructurado en 2 Secciones, ia 
primera responde al cuerpo del Manual de Procesos y contiene los Aspectos Generales, la
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Que ia Resolution Bi Ministerial N° 13 de 29 de octubre de 2024, emitida por los Ministros de 
Obras Publicas, Servicios y Vivienda y de Economia y Finanzas Publicas, aprueba la Escala 
Salarial, Estructura de Cargos y Planilla Presupuestaria de Navegacion Aerea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL, constituida por 1.705 items, distribuidos en 20 niveles salariales, con un 
costo mensual de Bs11.749.613.- (Once Millones Setecientos Cuarenta y Nuevo Mil Seiscientos 
Treces 00/100 Bolivianos) y un costo anual de Bs140.995.356.- (Ciento Cuarenta Millones 
Novecientos Noventa y Cinco Mil Trecientos Cincuenta y Seis 00/100 Bolivianos), con Fuente de 
Financiamiento 20 “Recursos Especificos" y Organismo Financiador 230 “Otros Recursos 
Especificos”.

Que el 23 de noviembre de 2022, mediante Resolucibn Administrativa NAABOL-RA N° 062/2022, 
se aprobo la Estructura Organizacional de Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - 
NAABOL.

Que mediante Resolucibn Administrativa NAABOL-RA N° 056/2022 de 10 de noviembre de 2022, 
se aprobo el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacibn Administrativa de Navegacion 
Aerea y Aeropuertos Bolivianos Version 2022 - v.1.
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CONSIDERANDO:
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Que e| Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, determina que la Administration 
ubhca se nge por los principles de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso 

e mteres social, etica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad calidez 
honestidad, responsabilidad y resultados.

Estructura Organizational y el Maps de Procesos de NAABOL; en tanto que la sequnda esta 
conrormada por 12 Anexos que mcluyen los Procesos y los 144 Procedimientos por area y unidad 
organizational considerando. asimismo, contiene los Aspectos Generales y Especificos 
Descnpcion del Proceso y Descriptive y Diagramas de Flujo de ios Procedimientos,

Que en relation a los procedimientos de las Direcciones Nacionales de Operaciones y de 
Desarro Io y Mantenimiento Aeroportuario, refiere, que sin perjuicio de los procedimientos 
desarrollados, a la fecha se tiene pendientes otros procedimientos, que de acuerdo a Io 
establecido en los Formatos II sobre el Cumplimiento de Recomendaciones remitido a la 
Contralona General del Estado mediante nota CITE: CAR/DGE- DNAF N° 0023/2024. el plazo de 
conclusion vence el 02 de mayo de 2025, por Io que ilegan a concluir que el Manual de Procesos 
de Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2024 - v.1, es tecnicamente 
viable, recomendando al Director General Ejecutivo su aprobacidn mediante Resolution 
Admimstrativa.

Que de acuerdo a Io dispuesto en el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990 de 
Admimstracion y Control Gubernamentales, los sistemas de Administration y de Control se 
aphearan en todas las entiaades del Sector Publico, sin exception, entendiendose por taies la 
Presidencia y Vicepresidencia de la Republica, los ministerios, las unidades administrativas de la 
Contralona General de la Republica y de las Cortes Electorales; el Banco Central de Bolivia las 
Superintendencias de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades 
estatales de intermediation financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia National- los 
gobiernos departamentales, las umversidades y las municipalidades; las instituciones 
orgamsmos y empresas de los gobiernos national, departamental y local, y toda otra persona 
juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Ldel.miSmo cuerpo le9al’ sstablece que. el Sistema de Organizacion 
Administrativa se defimra y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones, evitando la 
duphcidad de objetivos y atnbuciones mediante la adecuacidn, fusion o supresidn de las 
entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: b. Toda entidad publica orqanizara 
mternamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de 
admimstracion y control interno de que trata esta Ley.

Que las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA) aprobadas 
mediante Resoluc.on Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, establecen que el Sistema de 
Organizamon Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias que a 
partir del marco jundico administrative del sector publico, del Plan Estrategico Institutional, y del 

rograma de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizational de las 
entidades publicas, contnbuyendo al logro de los objetivos institucionales.
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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

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidn Administrativa de Navegacion Aerea 
y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2022 - v.1, aprobado mediante Resolucidn 
Administrativa NAABOL-RA N° 056/2022 de 10 de noviembre de 2022, establece en el inciso b) 
del Articulo 20, que el diseno organizacional debera formalizarse en el Manual de Procesos y 
Procedimientos y debe describir la denominacidn y objetivos del proceso, las normas de 
operation, la description del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y los 
formularies.

Que el Numeral 14, Paragrafo I del Articulo 298 de la Constitution Politica del Estado, determina 
que son competencias privativas del nivel central del Estado, el control del espacio y transito 
aereo en todo el territorio national y la construction, mantenimiento y administration de 
aeropuertos internacionales y de trafico interdepartamental.

Que por su parte el inciso b) del Articulo 15 de las NB-SOA, determina que el diseno 
organizacional aprobado mediante resolucidn interna pertinente, se formalizara en el Manual de 
Procesos, que incluira la denominacidn y objetivo del proceso, las normas de operation, la 
description del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios y otras 
formas utilizadas.

Que el Articulo 13 de las citadas Normas Basicas, establece que en base al resultado del analisis 
organizacional se podran tomar decisiones respecto a adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas 
y unidades; reubicar las diferentes unidades en la estructura: redefinir canales y medios de 
comunicacidn interna; redefinir instancias de coordination interna y de relacibn interinstitucional; 
redisenar procesos y otros especificos de organizacidn.

MINISTERiO DE OBRAS
PUBIJCAS, SERVSCIOS Y VIVIENDA

Que de acuerdo a Io establecido en el Articulo 2 de las NB-SOA, el objetivo general del Sistema 
de Organizacidn Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, 
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompane eficazmente 
los cambios que se producen en el piano econdmico, politico, social y tecnoldgico; y cuyos 
objetivos especificos son el lograr la satisfaction de las necesidades de los usuarios de los 
servicios publicos; evitar la duplicacidn 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 comunicacidn, la coordinacidn y el logro de los objetivos y 
simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y eficiencia 
econdmica.

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

RESUELVE:

N°

1

Seguimienlo y Evaluation del Plan Estrategico Institutional (PEI).2 PRO-DGE-UNP-1.2

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

Seguimienlo y Evaluation del Plan Operativo Anual.4 PRO-DGE-UNP-i .4

5 Certificaciones POA. PRO-DGE-UNP-1.5

N° DESCRIPCION CODIGO

1

2

Desarrollo de la Normativa Interna.
Seguimienlo y Control del SIG.

CODIGO

PRO-DGE-UNP-1.1

PRO-DGE-UNP-SIG-1.1
PRO - DGE - UNP - SIG - 1.2

_______ DESCRIPCION
Formulation del Plan Estrategico Institutional (PEI).

MIMISTEP.IODEO3RAS
PUBUCAS. 5ERVICIOS Y Vi 71 END A
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a) Planificacion y Gestion Estrategica Version 2024 — v.2.

P Ntl!!/,AERf??’\^PRO^nn?1 M®nual de Procesos de Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos 
NAABOL Version 2024 - y.1 (Primera Seccion), mismo que forma parte integrante e indivisible 

de la presente Resolucion Administrativa.

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

Que la Direccion Nacional Juridica, mediante Informe Legal INF/DGE-DNJA N° 0429/2024 de 26 
de nov'embre de 2024 en base al Informe INF/DGE-UNP N° 0105/2024 de 25 de noviembre de 
2024, emitido por la Umdad Nacional de Planificacion, previa revision de la normativa legal 
correspondiente, concluye senalando que el Manual de Procesos de Navegacion Aerea v 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2024 - v.1, se enmarca dentro de las disposiciones 
legales en actual vigencia, por Io que recomienda al Director General Ejecutivo, su aprobacidn a 
traves de Resolucion Administrativa.

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



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

PRO -DGE -UNP -SIG -1.44

a) Control Interne - Ejecucion de Auditorias y Seguimientos Version 2023 - v.1

DESCRIPCION CODIGON°

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

2 Auditorias de Cumplimiento. PRO-DGE - UAI - 1.2

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

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

PRO-DGE - UAI - 1.6Auditorias de Seguimiento6

a) Comunicacion Institucional Version 2024-v.1

CODIGOPROCEDIMIENTOS
Notas de Prensa. PRO-DGE-UCI-1.11
Post para Redes Sociales PRO-DGE-UCI-1.22

PRO-DGE-UCI-1.3Material Promocional.3
Videos para Redes Sociales PRO-DGE-UCI-1.44

Comunicados Oficiales. PRO-DGE-UCI-1.55
Monitoreo Diario. PRO-DGE-UCI-1.66
Monitoreo Matutino. PRO - DGE - UCI - 1.77

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

La Paz • Bolivia
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QUINTO.- APROBAR el ANEXO 4 del Manual de Procesos de Navegacion Aerea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL Version 2024 - v.1, que forma parte integrante e indivisible de la presente 
Resolucion Administrativa y correspond© a la Unidad de Tecnologias de la Informacion y 
Comunicacion, de acuerdo al siguiente detalle:

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

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

MINISTERIO DE 0BRA5
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Seguimiento y Control de las Acciones 
Correct! vas.

SOLI VIA

Monitoreo de Conferencia de Prensa.
Gestion de Eventos.

N°
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NMBOL
Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos

N°
DESCRIPCION CODIGO

1 Soporle Tecnico PRO-DGE-UTIC-1.1

2 Creacion de Correo Eleclrdnico Instilucional. PRO-DGE-UTIC 1.2

3 de Sistemas PRO-DGE-UTIC-1.3

4
PRO - DGE - UTIC - 1.4

5 Clasificacion de la Informacidn. PRO-DGE-UTIC-1.5
6 Gestidn de Incidentes de Seguridad de la Informacidn. PRO-DGE-UTIC-1.6
7 Clasificacion de Incidentes de Segundad de la Informacidn. PRO-DGE-UTIC- 1.7

Generacidn de Respaldo de'Dates'8
PRO-DGE-UTIC-1.8

9 Prevencidn. Deteccidn y Correccidn de ViFus PRO-DGE-UTIC-1.9

DESCRIPCIONN°
CODIGO

1 PRO - DNAF-UNRH - 1

y Rentas Version

DESCRIPCION CODIGO

I PRO -DNAF-UNRH - 2

N° PROCEDIMIENTOS CODIGO

Revision de la Informacidn de los Files de Personal. PRO - DNAF- UNRH - 3.11

Calle Reyes Ortiz N6 74 Esq. Federico Suazo
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MiNISTERIO DE OBRAS 
PClBUCAS. SERVICI05 Y VIVIENDA

Priorizacidn de Requerimiento de Nuevos Oesarrollos 
Informaticos

Actualizacidn y Soporte Tecnico a Antiguos Sistem’asF

i
I

c) Gestidn de Recursos Humanos - Regimen Laboral Version 2024 - v.1.

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

Procedimiento Especifico de Control y Conciliacidn de Datos 
Liquidados en las Planillas Salariales y Regislros Individuates del 
Personal

b) Gestidn de Recursos Humanos - Declaracidn Jurada de Bienes 
2022- v.1.

a) Gestidn de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacidn Version 2024 - v.1

SEXT0 - APROBAR el ANEXO 5 del Manual de Procesos de Navegacidn Aerea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL Version 2024 - v.1, que forma parte integrants e indivisible de la presente 
Resolucion Admmistrativa y corresponde a la Unidad Nacional de Recursos Humanos de 
acuerdo al siguiente detalle:

-ka o A Iji TT Wl £

"Rfcir3 BOLIVIA
*

a) Gestidn de Recursos Humanos - Planillas Salariales Version 2024 - v.3
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PRO - DNAF- UNRH - 3.2Control de Asistencia.2
PRO - DNAF- UNRH - 3.3Otorgacion de Tolerancia por Lactancia.3
PRO - DNAF- UNRH - 3.4Registro de las Declaraciones de Comision Oficial.4
PRO - DNAF- UNRH - 3.5Otorgacion de Licencias sin Cargo a Vacation5
PRO - DNAF- UNRH - 3.6

6
PRO - DNAF- UNRH - 3.7

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

9
PRO - DNAF- UNRH - 3.10

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

12
PRO-DNAF- UNRH-3.13

13
PRO - DNAF- UNRH -3.14

14
PRO-DNAF- UNRH -3.15

15
PRO-DNAF-UNRH-3.1616

CODIGODESCRIPCION/GASTO CORRIENTEN°

PRO-DNAF-UNF-2.1Pago de Servicios Basicos.1
PRO-DNAF-UNF- 2.22

PRO-DNAF-UNF- 2.3Pago de Servicios de Transporte de Personal3
PRO-DNAF-UNF -2.4Pago de Viaticos.4

PRO-DNAF-UNF- 2.5Pago de Haberes.5

PRO-DNAF-UNF-2.6Pago de Refrigerio.6

Programacion y Seguimiento del Cronograma Anual 
de Vacaciones.

DesafiliaciOn de los Exfuncionarios al Ente Gestor de 
Salud

Otorgacion de Permisos Personal con Goce de 
Haberes Sujeto a Compensacidn.

Compensaciones por Trabajo Exceptional Fuera del 
Horario Regular de Trabajo.

Tolerancia por Docencia, Estudios Universitarios o de 
Posgrado.

SEPTIMO.- APROBAR el ANEXO 6 del Manual de Procesos de Navegacidn Aerea y Aeropuertos 
Bolivianos - NAABOL Version 2024 - v.1, que forma parte integrants e indivisible de la presente 
Resolution Administrativa y corresponde a la Unidad National Financiera, de acuerdo al siguiente 
details:
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a) Gestion Financiera - Gasto Corriente y de Inversion Oficina Central y Oficinas 
Regionales Version 2023 -v.1.

Pago de Servicios de Limpieza/ Courier/ Seguridad/ Provision de 
Gasolina y Didsel

MINISTER® DE OBRAS 
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Registro de Vacaciones.
Afiliacion de los Servidores Publicos al Ente Gestor 
de Salud.

Otorgacion de Permisos Sin Goce de Haberes.

Solicitudes de Permiso Personal por Horas con Goce 
de Haberes.

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

Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos

BOLIVIA



7 Pago por la Adquisicidn de Bienes y Servicios. PRO-DNAF-UNF -2.7

DESCRIPCION/GASTO DE INVERSION CODIGO

8 Pago de Gastos de Inversion.

9 Pago de Supervision de Proyectos de Inversion.

N° DESCRIPCION

1
Formulacion Presupuestaria.

2 PRO-DNAF- UNF-1.2Certificaciones Presupuestarias
PRO-DNAF- UNF-1.33

Modificaciones Presupuestarias - Presupuesto Adicional.

PRO-DNAF- UNF-1.44

PRO-DNAF- UNF-1.55 Traspaso Presupuestario

PRO-DNAF- UNF-1.66 Seguimiento y Evaluacion a Ejecucion del Presupueslo

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

N°
1

2 RecaudaciOn por Cobro de Peaje (vehiculos y motocicletas). PRO - DNAF - UNF - 3.2
3 PRO - DNAF - UNF - 3.3

4 RecaudaciOn por Venta de Viiielas y.'o Credenciales <TIAA). PRO - DNAF - UNF - 3.4
5 PRO - DNAF - UNF - 3.5
6 RecaudaciOn por Concepto de Alquileres PRO - DNAF - UNF - 3.6
7 PRO-DNAF-UNF-3.7
8 PRO - DNAF - UNF - 3.8
9 PRO - DNAF - UNF - 3.9

PRO-DNAF-UNF- 2.8 
pro-dnaf-unT-

MINISTERIO DE O8RAS 
PUELICAS, SERVICIOS Y VMENDA
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CODIGO
PRO-DNAF- UNF-tl

CODIGO
PRO -DNAF - UNF - 3.1

DESCRIPCION
Recaudacidn por Cobro de Parqueo (vehiculos y motocicietasj?

Modificaciones Presupuestarias - 
Intrainstilucional.

N°

b) Gestion Financiera - Presupuesto Version 2023 - v.1.

Recaudacidn por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS - BOA 
(Nacional e International).

Recaudacidn por Derecho de Uso Aeroportuario Nacional DUAS 
Vuelos Regulares (Otros Operadores Aereos).

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

Recaudacidn por Servicios de Atencidn en Tierra - SAT (Vuelos 
Regulares).

NiA^BOLNavegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos

Recaudacidn por Derecho de Uso Aeroportuario DUAS international 
IATA

Modificaciones Presupuestarias - Traspaso Presupuestario 
Inlerinslilucional.

A life®
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10 PRO -DNAF-UNF- 3.10

11 Recaudacion por Servicios de Ruta National e International. PRO - DNAF - UNF - 3.11

11 Recaudacion por Servicio de Information Meteorologica (METAR). PRO - DNAF - UNF - 3.12

12 PRO-DNAF-UNF-3.13

13 PRO-DNAF-UNF-3.14

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

PROCEDIMIENTOS CODIGO
1

PRO -DNAF-UNA - 1.1
2 PRO-DNAF- UNA -1.2
3 PRO-DNAF- UNA -1.3
4 PRO-DNAF-UNA-1.4

Gestion de Distribution.5 PRO-DNAF- UNA-1.5

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

DESCRIPCIONN° CODIGO

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

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

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

4 Transferencia Graluita entre Entidades Publicas PRO - DNAF - UNA - 2.4

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

6 Remate con Privados PRO-DNAF-UNA-2.6

7 Transferencia Onerosa Entre Entidades Publicas. PRO-DNAF-UNA-2.7

8 PRO - DNAF - UNA - 2.8

■a w w. n a a b o!. ab. b c:
Calle Reye-s Ortiz N" 74 Esq. Fedtrico Suazo Edif. FEDEPETROL Rises 4-5 -8 al 14Telefono: (591) 2351305

La Paz - Bolivia

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

Certificacion de inexistencia de bienes para Compras a Iraves de Caja 
Chica o Reembolso de Gastos.

Recaudacion por Servicio de Inspection de Carga, Correo y de 
Almacenamiento en los aeropuertos que administra NAABOL.

Recaudacion por Sobre Vuelos, Suscripcion de AIP, Verification de 
Compatibilidad de Espacio Aereo con Aerodromes Privados y otros.

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

b) Administracion de Bienes y Servicios - Manejo y Disposicion de Bienes Version 
2024-v.1.

CSTAOO FLUaiNACIONAL Oi

BOLIVIA

Reception de Compras mediante Procesos de Contratacion.
Registro de Ingresos en Almacen.
Gestion de Almacenamiento.

NAAKOL
Navegacion Aerea y Aeropuertos Bolivianos

MINISTEPJO DE OSRAS 
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Permuta.
I

*



c) Administracion de Bienes y Servicios -- Contrataciones Version 2024 - v.1.

CODIGON° PROCEDIMIENTQ

1 Elaboracidn del Programa Anuai de Contrataciones (PAC). PRO - DNAF - UNA- 1.1

Actividades Previas a la Contratacion Oficina Central/Oficinas Regionales.2
PRO - DNAF - UNA- 1.2

Contratacion Menor de Bienes y Servicios de desde Bsl hasta Bs20.000.3 PRO - DNAF - UNA- 1.3

Contratacion Menor de Bienes y Servicios de desde Bs20.001 hasta BsSO.OOO4
PRO - DNAF - UNA- 1.4

5
PRO - DNAF - UNA- 1.5

Contratacion en la Modalidad Licitacion Publica.6
PRO - DNAF - UNA- 1.6

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

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

DESCRIPCION

Registro de Sobrevnelos1

Registro de Servicio de Atencion en Tierra.2

Verificacion de Compatibilidad de Espacio Aereo con Aerddromos Privados.3

Suscripcibn de Contratos de Prestacion de Servicios Aeronauticos.4

Suscripcibn de Contratos de Servicios Terciarizados Aeroportuarios.5

Emisibn de Notas de Debido y Facturacibn para Vuelos Regulares6

Emisibn de Notas de Debido y Facturacibn para Vuelos No Regulares.7

8

9

Cobranza de Vuelos Regulares10

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

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

Emisibn de Notas de Debito y Facturacibn para el Servicio de Asistencia Tecnica para 
Control e Inspeccibn de Carga y Correo y/o Almacenamiento de Carga Aerea y Correo en 
Vuelos Regulares.

A<ww.naaboi.gob no
Calle Reyes Ortiz N“ 74 Esq. Federico Suazo EcJif FEDEPETROL Pises 4-S-6-8 at 4 Telefono: (591) 2351 SOS 

i ? Paz • Bolivia

b) Gestion Comercial - Politicas Comerciales Servicios No. Aeronauticos Version 2024 
- v. 4.

MINISTtfilC DE OBRAS
PU8UCAS. SERVICIOSvT-’iENDA

ESTADO PLURIN/.CiOK’At DE

BOLIVIA

Emisibn de Notas de Debito y Facturacibn para el Servicio de Asistencia Tecnica para 
Control e Inspeccibn de Carga y Correo y/o Almacenamiento de Carga Aerea y Correo en 
Vuelos No Regulares.

Nc

W7
Navegacion Aeiea y Aeropuertos Boliviano*

ly^iiiiia



DESCRIPCIONN'

Arrendamiento de Espacios Comerciales y/o Publicitarios a travds de Convocatoria Piiblica.1
Arrendamiento de espacios comerciales y/o publicitarios a traves de invitacion directa.2

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

Suscripcibn de convenios.4

Emisibn de Notas de Debito y Facturacion.5

Gestion de Cobros.6

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

DESCRIPCION CODIGON°

Elaboracion de Convenios Interinstitucionales. PRO-DGE-DNJ-1.11

Elaboracion, Registro y Protocolizacion de Contratos. PRO-DGE-DNJ-1.22

PRO-DGE-DNJ-1.33

PRO-DGE-DNJ-1.44 Elaboracion de Informes Legales.

PRO - DGE - DNJ -1.5
5

PRO-DGE-DNJ-1.6Elaboracion de Resoluciones Emitidas en los Procesos de Contratacion.6

PRO-DGE-DNJ-1.7
7

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

DESCRIPCION CODIGO

PRO-DGE-DNJ - 1.81

PRO-DGE-DNJ-1.92

xcass*.-. 

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

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

www.naabol.gob.bo
Calle Reyes Ortiz N° 74 Esq. Federico Suazo Edif. FEDEPETROL Pisos 4-S-6-8 al MTelefono; (591} 2351305 

La Paz - Bolivia

Elaboracion de Resoluciones Administrativas de Direccion General 
Ejecutiva.

Elaboracion de Respueslas a Peticiones de Informe Escrito (PIE s); 
Peticiones de Informe Oral (PIO's); Minutas de Comunicacidn (MC) e 
Interpelaciones.

MINISTERIO DE OBRAS 
PUBLICAS. SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTAOO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Gestion de Registro y remision de Ordenes de Cornpra/Orden de Servicio.

Respueslas a Solicitudes de Informacidn del Ministerio Publico o de los 
Tribunales Departamentales de Justicia.

Notificaciones de Intencion de Resolucion de Contrato y/o de 
Resolucion de Contrato.

N°

F MALTOL
Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos

http://www.naabol.gob.bo
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3 PRO - DGE - DNJ - 1.10

4 Atencion a Recursos del Procedimiento Administrativo. PRO-DGE-DNJ - 1.11
5 Respuesta a Solicitudes a Poderes Notariales. PRO-DGE-DNJ-1.12
6 PRO-DGE-DNJ-1.13
7 PRO-DGE-DNJ-1.14

en Oficinas8 PRO -DGE -DNJ -1.15
9 PRO-DGE-DNJ-1.16

N° DESCRIPCION CODIGO

1
PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.1

2
PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.2

3 Elaboration de una Nueva Edition del Manual AIP. PRO - DNOP- UNNA-AIS -1.3

4
PRO-DNOP-UNNA-AIS - 1.4

5
PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.5

6
PRO-DNOP- UNNA-AIS-1.6

Elaboration y/o Actualization de Cartas Aeron^i'ticas. '7
PRO - DNOP- UNNA-AIS - 1.7

No DESCRIPCION CODIGO

1 PRO-DNOP-UNAS -1

de la presente Resolucidn Administrativa 
Aerea, de acuerdo al siguiente detalle:

MfNJSTSHJO DE O6RAS
PUBUCAS, 5ERVICIOS Y VIVIENS

eSTAOO PLVRINACIONAt DE

BOLIVIA

..aabo! gob.bo
Calle Reyes Ortiz N” 74 Esq. Federico Suazo - Edit. FEDEPETROL Pisos 4-5-6-S 3! i 4Telefono: (591) 2351305 

La Paz - Bolivia

Solicitud, Elaboration y Emision NOTAM /Elaboration y Publication del 
PIB de area.

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

Seguimiento y Evaluation al Proceso de Generation de la information 
aeronautica.

Informe de Opinion Legal a Informes Circunstanciados.

Informe de Legal a Informe de Cumplimiento.
Cobro de Arrendamientos de Espacios Comerciales
Regionales._____  ______ 

Regularization del Derecho Propietario.

Recursos Administrativos de Impugnacidn Interpuestos en Procesos de 
Conlratacidn.

N^BOL
Navegacion Aerea •; Aeropuertos Bolivianos

a) Navegacion Aerea - Servicio de Informacion Aeronautica Version 2024 - v.2.

DECIMO TERCERO.- APROBAR el ANEXO 12 del Manual de Procesos de Navegacion Aerea 
y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2024 - v.1, que forma parte integrants e indivisible 
de la presents Resolucion Administrativa y corresponae a la Unidad Nacional de Servicios 
Aeroportuarios, de acuerdo al siguiente detalle:

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

ECIMO SEGUNDO.- APROBAR el ANEXO 11 del Manual de Procesos de Navegacion Aerea 
~ ^AABOL Versi6n 2024 " v-1' que forma Parte integrante e indivisible 

y corresponds a la Unidad Nacional de Navegacion

Elaboration de Enmienda AIP ZSuplemento y Circular de Informacion 
Aeronautica.

PublicaciOn de los Productos de Information Aeronautica en la-Paqina 
WEB de NAABOL.

Obtencion de Dates Aeronauticos



■z-.-Vi;.

MINISTERIO DE OBRAS 
PUBLICAS, SERVIGOS V VIVIENOA

C.c. Archive 
MPM/PPS

, •WEI

aw BOLIVIAM-

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese

Navigation Aerea y Acropuertos Bolivianos

DECIMO CUARTO.- De acuerdo a Io solicitado por la Unidad Nacional de Planificacion de 
NAABOL, el Manual de Procesos de Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL 
Version 2024 -v.1, entrara en vigencia a partir del 02 de enero de 2025.

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

?EMAMADniEXT°^ De conformidad con el requerimiento de la Unidad Nacional de Planificacion 
oe NAABUL, se deja sin efecto las Resoluciones Administrativas NAABOL RA N° 043/2022 de

2°22: NAAB0L RA N° 022/2023 de 14 de abril de 2023;; NAABOL RA N° 
ma a!??,3 de °Ctubre de 2023; NAAB0L RA N° 068/2023 de 31 de octubre de 2023' 
NAABOL RA N 081/2023 de 14 de diciembre de 2023; NAABOL RA N° 083/2023 de 14 de

NAAB0L RA N° 085/2023 de 29 de diciembre de 2023; NAABOL RA N° 
pa ® n JT de 2024: NAAB0L RA N° 017/2024 de 14 de febrero de 2024; NAABOL
RA N 037/2024 de 03 de mayo de 2024 y NAABOL RA N° 042/2024 de 16 de mayo de 2024.

BECIIV|O SEPTIMO.- La Unidad Nacional de Planificacion, queda encargada de la difusion del 
Manual de Procesos de Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Version 2024 -

w w w. n a a bo I. g o b. bo 
Calle Reyes Ortiz hr 74 Esq. Federico Suazo - Edif. FEDEPETROL Pisos 4-S 6-8 al Xlelefone: (591) 2351305

r
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 OBJETO

1.2 DIFUSION DEL DOCUMENTO

1.3 REVISION YACTUALIZACION

1.4 EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

1.5 POLITICAS OPERATIVAS

a)

b)

c)

d)

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL ESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

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

El presente documento, tiene por objetivo definir los procedimientos, responsables, plazos y controles 
relacionados con el proceso de contratacion de bienes, obras, servicios generales y de consultoria para 
Navegacibn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL (en oficina Central y Oficinas Regionales).

Las unidades solicitantes deben verificar la inscripcion del requerimiento en el PAC (cuando 
corresponda), y POA y gestionar la certificacibn presupuestaria correspondiente.

Las Unidades Solicitantes deben participar del Taller de Elaboracibn del Programa Anual de 
Contrataciones PAC, asumiendo la responsabilidad de sus programaciones de manera oportuna.

La autoridad delegada mediante resolucibn administrativa de la DGE, debera designar mediante 
memorando al Fiscal de Servicio o contraparte, responsable de efectuar el seguimiento al contrato.

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 
CONTRATACIONES

Version: 
2024-v.1

Dentro de las politicas, que permiten la aplicacibn de aspectos operatives de los procedimientos que 
componen este documento se establecen las siguientes:

La comisibn de recepcibn o responsable de recepcibn debera efectuar la liquidacibn del contrato 
cuando corresponda, considerando Io establecido en el mismo.

NMtfOL
NavegxKXt A<'rca y Aeropuertos Bolivianos

^VPB0^ 
< vJs.P. > 
X/'AABd>/
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1.6 SIGLAS

a) ANPE: Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

b) DBG: Documento Base de Contratacion.

DNAF: Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.c)

d) DNJ: Direccion Nacional Juridica.

ET: Especificaciones Tecnicas.e)

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva.f)

g) PAG: Programa Anual de Contrataciones.

h) POA: Plan Operativo Anual.

Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo yi)

j)

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.I)

m) TDR’s: Terminos de Referencia.

n) FOR-OFC-PRO-AP-1: Formulario para la Contratacion de Bienes y Servicios Oficina Central.

o) FOR-OFR-PRO-AP-2: Formulario para la Contratacion de Bienes y Servicios Oficinas Regionales.

1.7 RESPONSABILIDADES

4

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 
CONTRATACIONES

Versidn: 
2024 - v.1

a) La Maxima Autoridad Ejecutiva de NAABOL es responsable de todos los procesos de contratacion 
desde su inicio hasta su conclusion.

b) La Maxima Autoridad Ejecutiva de NAABOL es responsable de las contrataciones por excepcion 
de acuerdo a Io establecido en el Articulo 64 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion 
de Bienes y Servicios.

RPA:
responsable de los procesos de contratacion en las modalidades de Contratacion Menor y 
Contratacion Directa.

c) El RPC, de acuerdo a designacion y/o delegacidn de la MAE, es responsable de los procesos de 
contratacion en la modalidad de Licitacion Publica y Contratacion Directa (cuando el monto de la 
contratacion supera el milion de bolivianos).

$ V/B0^
< V.S.P- > 
Vy.'iAeOX

NMtfOL
Na.eg.Kidn Aerea y Afropjerloi BoL-unos

de la contratacion no super; 

ft

RPC: Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica y Contratacion Directa 
cuando corresponda.

k) RUPE: Registro Unico de Proveedores del Estado.

d) El RPA, de acuerdo a designacion y/o delegacidn de la MAE, es responsable de los procesos de 
contratacion en la modalidad ANPE, Contratacion Menor y Contratacion Directa (cuando el monto 

I roilion de bolivianos). 

_______________________________________
VERIFICAR LA VIGEF4CIA DEL PRE^ENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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e)

f)

9)

h)

i)

2. DESCRIPCION DEL PROCESO.

DENOMINACION DEL PROCESO: SUBPROCESOS:I. II.
Administracion de Bienes y Servicios. Contrataciones.

Unidad Nacional Administrativa Soporte

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

La Unidad Juridica es la encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos 
juridicos en los subsistemas de contratacion de Bienes y Servicios.

Responsable de Evaluacion y/o Comisibn de Calificacibn, son servidores publicos de la Entidad, 
tecnicamente calificados y estara conformada por representantes de la Unidad Administrativa y la 
Unidad Solicitante.

Responsable de Recepcibn y/o Comisibn de Recepcibn, son servidores publicos de la Entidad, 
tecnicamente calificados, estara conformada por representantes de la Unidad Administrativa y la 
Unidad Solicitante.

La Unidad Solicitante, es la instancia de la entidad, donde se origina la demanda de la contratacion 
de Bienes y Servicios.

La Unidad Nacional Administrativa, es responsable de revisar y solicitar la actualizacibn del 
presente documento cuando corresponda, en base a la experiencia de su aplicacibn, debiendo 
para ello coordinar con la Unidad Nacional de Planificacibn.

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 
CONTRATACIONES

Versibn: 
2024-v.1

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

NM^OL
Ndvcgxibn y BotivUnOT

VI. NORMAS DE OPERACION:
• Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios aprobadas mediante Decreto 

Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.
• Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
• Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrbnicos.___________________________

VII. DESCRIPCION DE LOS SUB PROCESOS:

III. DUENO DEL PROCESO: IV. TIPO DE PROCESO:

Actividades relacionadas con los procesos de Contratacion de bienes y servicios en Navegacibn Aerea 
y Aeropuertos Bolivianos (NAABOL).

V, jS-/_________
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y
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3.
4.
5.

6.
7.

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 
CONTRATACIONES

Version:
2024 - v.1

VERIFICAR DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

b) Proveedores:
• Empresas y entidades proveedoras de bienes y 

servicios.
• Direcciones y Jefaturas de NAABOL.

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

Publicas.
• Contratistas (proveedores de obras, bienes 

y servicios).
• Supervision y fiscalizacibn.

^VTB0-
< V/S.p. / 
V'/iabox

N^t)L
Nivegac-So A^rca y Aeropuertos Boliviano*

d) Productos:
• Programa Anual de Contrataciones (PAG) y 

documentacion de respaldo aprobado y archivado.
• PAG modificado y archivado adjunto la 

documentacion de respaldo
• Formulario para la Contratacion de Bienes 

Servicios aprobado y remitido al RPA/RPC.
• Legajo del Proceso de Contratacion Menor de Bienes 

y Servicios, foliado y digitalizado.
• Documentacion del Proceso de Adquisiciones bajo 

Modalidad de Licitacion Publica concluido y 
archivado (en medio fisico y digital).

a) Insumos:
• Inscripcion de la Contratacion en el 

PAG.
• Formulario para la Contratacion de 

Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP- 
1/FOR-OFR-PRO-AP-2, adjunto su 
documentacion de respaldo.

• Autorizacion de inicio del Proceso de 
Contratacion y aprobacion del DBC para 
su publication.

• Inspeccion Previa, consultas escritas, 
reunion de aclaracion.

• Aprobacion de DBC, designacion de 
comisibn de calificacibn/responsable de 
evaluacibn.

• Informe de evaluacibn de seleccibn.
• Resolution de Adjudicacibn/Desierta.
• Presentacibn de documentos para firma 

de contrato, suscripcibn de contrato.
• Recepcibn e informe de conformidad.
• Cierre del proceso de contratacion.
• Requerimiento de contratacion de

bienes y servicios debidamente 
autorizado.______________________

c) Details de los Procedimientos:

1. Elaboration del Programa Anual de Contrataciones (PAC).
2. Actividades Previas a la Contratacion Oficina Central / Oficinas Regionales.

Contratacion Menor de Bienes y Servicios de Desde Bs.1 hasta Bs. 20.000.
Contratacion Menor de Bienes y Servicios de Bs. 20.001 hasta Bs. 50.000.
Contratacion en la Modalidad de Apoyo National a la Production y Empleo de Bs. 50.001 hasta Bs. 
1.000.000.
Contratacion en la Modalidad Licitacion Publica.
Contratacion Directa de Bienes y Servicios.
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3. DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

‘-■7

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Documentacion del Proceso de Adquisiciones bajo 
Modalidad de Contratacion Directa de Bienes y 
Servicios concluido y archivado (en medio fisico y 
digital).

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 
CONTRATACIONES

Version: 
2024-v.1NA/^OL

Avrca y Aeropucrtoi Bolivianos

V7B0^ 
< V-^.P- / 
\*AAfiOy/
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Administracion de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

• Lo establecido en el RE- SABS vigente.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

Eta pa

1

'2

/

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

MARCO 
NORMATIVO:

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control 
para la elaboration del Programa Anual de Contrataciones de Navegacion Aerea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL,

El procedimiento se inicia con la convocatoria al taller de elaboration del Programa 
Anual de Contrataciones (PAC) y concluye con el archive y custodia de toda la 
documentacion de respaldo para la inscripcion y/o modificacion del PAC.

• Normas Basicas del Sistema de Administration de Bienes y Servicios aprobadas 
mediante Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.

• Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE 
CONTRATACIONES (PAC)

Fecha de acuerdo a 
Convocatoria

Profesional de
Adquisiciones I

Codigo:
MAN - DNAF- UNA - 3.1

Version:
2024 - v.1

V/.S.P.

_____Plazo_____
Ultima semana de 

diciembre

Responsable
Director 

Nacional de 
Administracion y

Finanzas

Descripcion
CONVOCATORIA A TALLER DE ELABORACION DEL 
PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC) 
Convoca a las unidades solicitantes de Oficina Central y 
de Oficinas Regionales al Taller de Elaboracion del 
Programa Anual de Contrataciones de la siguiente 
gestion.

[A NAS

HL

REGISTRO DE LISTA DE ASISTENTES AL TALLER 
DE ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE 
CONTRATACIONES (PAC)
El dia y hora senalados para el taller de elaboracion del 
PAC, realiza el control y registro de asistencia mediante 
lista de registro (detallando la hora, nombre y apellido de 
los participantes y unidad organizational que 
pertenecen).

NMtfOL
Nawpcidn A<rcj y Aeropuertos Boliviai’OS

Q i
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SU

4

5 PROGRAMA ANUAL DE Hasta 5 dias habiles MAE

IS,

6 PROGRAMA ANUAL DE

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

De acuerdo a procedimiento de contratacion segun 
modalidad que corresponda y en caso que requieran 
ajustes al PAC, excepcionalmente podran reprogramar 
sus contrataciones, unicamente mediante informe de 
justificacion.
Dichas solicitudes deberan ser autorizadas por la MAE y

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE 
CONTRATACIONES (PAC)

A los hasta 5 dias 
habiles de recibido 

los informes

De acuerdo a la 
necesidad

Codigo:
MAN - DNAF-UNA - 3.1

Profesional de 
Adquisiciones I

Version: 
2024 - v,1

Unidades 
Solicitantes/ 

MAE

INFORME DE SOLICITUD DE APROBACION DEL 
PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES

_____ Plazo______
Fecha de acuerdo a 

Convocatoria

Responsable
Unidades 

solicitantes

Etapa
3

derivadas^al Profesional de Adquisiciones I.

i

Recibe los informes de las Direcciones Nacionales y/o 
Regionales, consolida los mismos, si presentan 
observaciones solicita las correcciones y procede a 
elaborar el Informe Final con la descripcion de la 
Direccidn Regional/Central, Modalidad de 
Contratacidn/Numero de Procesos por Modalidad, 
dirigido a la MAE, solicitando su aprobacidn y posterior 
registro en el SICOES y Mesa de Partes.

___ ____ Descripcion___________________  
PRESENTACION DE INFORME DE NECESIDAD/ 
JUSTIFICACION Y LISTA DE PROCESOS DE 
CONTRATACION A SER INSCRITOS POR LAS 
UNIDADES SOLICITANTES DE OFICINA CENTRAL Y 
OFICINAS REGIONALES
Concluido el taller de elaboracion del PAC, deberan 
elaborar el informe de justificacion/necesidad adjuntando 
la lista de los procesos de contratacion a ser inscritos en 
el POA, las solicitudes deberan ser dirigidas a sus 
Directores Nacionales y Regionales correspondientes. 

Estos informes deberan ser remitidos para 
conocimiento del Profesional de Adquisiciones I.

NMtfOL
Wrw y Acropucrtos Bolivianos

Aprueba (firma) el Programa Anual de Contrataciones, 
correspondiente, e instruira al Profesional de 
Adquisiciones I, proceda al Registro de las 
Contrataciones Anuales al SICOES y comunicar a las 
unidades solicitantes (continua en la Etapa 8).

APROBACION DEL
CONTRATACIONES

MODIFICACIONES AL 
CONTRATACIONES
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REGISTROS Y

8 Hasta 2 dias habiles

PRODUCTOS:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Etapa 
7

• Programa Anual de Contrataciones (PAC) y documentacion de respaldo aprobado y archivado.
• PAC modificado y archivado adjunto la documentacion de respaldo.

Archiva y custodia toda la documentacion de respaldo de 
la inscripcion y/o modificaciones al PAC.

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE 
CONTRATACIONES (PAC)

Profesional de 
Adquisiciones I

Version: 
2024 - v.1

Cddigo:
MAN - DNAF-UNA - 3.1

ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION DE 
RESPALDO

Plazo
De acuerdo a la 

necesidad

Responsable
Profesional de 
Adquisiciones I

Autorizada la modificacion por la MAE, procede al 
registro de nuevos procesos de contratacion y 
modificaciones a los inscritos en el PAC.

^V' B0 
k V.s.p. . 
V'xIABOX

nm^ol
NavegMidn y Acropuertoi MiyWxn

Descripcion
INSCRIPCION DE NUEVOS
MODIFICACIONES AL PAC
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

• Inscripcion de la Contratacidn en el PAC, cuando corresponda.

DE LAS ETAPAS PROCEDIMIENTO:DEL OFICINA CENTRAL Y OFICINAS

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

DESCRIPCION
REGIONALES

MARCO 
NORMATIVO:

Nota: Para compra de bienes previamente debera realizar las consultas con la normativa Hecho en Bolivia, en caso de no encontrar el 
bien requerido, se procederd de acuerdo a Io establecido en la NB SABS.

Tipo de convocatoria.
Forma de Adjudicacion.
Tipo de contratacidn.
Metodo de selection y adjudicacion.
Precio referencial - La cotizacidn/proforma podra 
ingresar de manera directa o por correo electrdnico y 
debe estar firmado por el funcionario que gestiono, 
debera contener la siguiente information:
• Fecha de validez, plazo de entrega.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control, 
para llevar a cabo los requerimientos de contratacidn de bienes, obras, servicios 
generales y servicios de consultoria en Oficina Central y Oficinas Regionales de 
Navegacidn Aerea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

• Normas Basicas del Sistema de Administration de Bienes y Servicios y sus 
modificaciones.

Versidn: 
2024-v l

Codigo:
PRO-DNAF - UNA- 3.2

a)
b)
c)
d)
e)

• Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de 
NAABOL.

Responsable
Funcionario 

designado de la 
Unidad 

Solicitante

Plazo
Por Io menos 

un (1) mes 
antes de la 

programacidn 
del Inicio del 
Proceso de 

Contratacidn en 
el PAC

Eta pa
1

Elabora y firma los terminos de referencia/especificaciones 
tecnicas, de acuerdo al siguiente contenido minimo:

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

NAABOL ACTIVIDADES PREVIAS A LA CONTRATACIDN 
OFICINA NACIONAL / OFICINAS REGIONALES

Descripcidn
ELABORACION Y APROBACION DE TERMINOS DE 
REFERENCIA/ESPECIFICACIONES TECNICAS Y 
ELABORACION, APROBACION Y REMISION DEL 
FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA CONTRATACION 
DE BIENES Y SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR- 
PRO-AP-2

Comienza con la elaboration y aprobacidn de Terminos de 
Referencia/Especificaciones Tecnicas y del Formulario de Solicitud para la 
Contratacidn de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y 
concluye con la remisidn del citado Formulario al RPA/ RPC.



m
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Plazo ResponsableEta pa

a) Especificaciones Tecnicas/Terminos de Referencia.

b) Cotizacion/Proforma.

2

3

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Jefe de Unidad 
Nacional o Jefe 

de Unidad

Unidad 
Solicitante

Revisa las especificaciones tecnicas/terminos de referencian 
y si corresponde firma en el Formulario de Solicitud para la 
Contratacion de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP- 
1/FOR-OFR-PRO-AP-2.

Director General 
Ejecutivo 

(Oficina Nacional)

Director
Regional
(Oficinas 

Regionales)

Solicita a la Unidad de Almacenes y/o Activos Fijos, la 
certificacion de no existencia en Almacenes o Activos Fijos 
mediante el registro y firma en el paragrafo III del Formulario 
de Solicitud para la Contratacion de Bienes y Servicios FOR- 
OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2.

0
g)
h)
i)
j)
k)

______________ Descripcion_____________________
• Respaldar la cotizacion/proforma Respaldar la 

cotizacion/proforma de que la empresa este 
legalmente constituida.

forma de pago.
Garantias a solicitar (si corresponde).
Plazo de entrega o servicio.
Lugar de entrega.
Multas (si corresponde).
Otros aspectos tecnicos que considere necesarias.

APROBACION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD PARA 
LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS FOR-OFC- 
PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2

SOLICITUD CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA EN 
ALMACENES O ACTIVOS FIJOS

Codigo:
PRO-DNAF - UNA- 3.2

Version: 
2024-v.1

P^gina 13 de 99

c) Para contratacion menor de consultorias por producto 
adjunta propuesta y Terminos de Referencia.

Posteriormente, elabora y firma el Formulario de Solicitud para 
la Contratacion de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP- 
1/FOR-OFR-PRO-AP-2 (ver formatos en anexos 1 y 2), 
adjuntando la siguiente documentacibn:

—, DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

NMtfOL ACTIVIDADES PREVIAS A LA CONTRATACION 
OFICINA NACIONAL / OFICINAS REGIONALES

REVISION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS/TERMINOS 
DE REFERENCIA

4

Firma y aprueba el Formulario de Solicitud para la 
Contratacion de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP- 
1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y remite a la Unidad Solicitante.

/ V"^

PV/B0' 
\ v/s.p.
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Descripcion Plazo

6 SOLICITUD CERTIFICACION POA

7

8 SOLICITUD CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

\ 9 EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
_EHi 9

!

Nota: En Oficina Regional la solicitud la realizara mediante correo eleclronico 
institucional.

Registra la Certificacion POA en el paragrafo IV del Formulario 
de Solicitud para la Contratacidn de Bienes y Servicios FOR- 
OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y devuelve a la unidad 
solicitante.

Registra la certificacion presupuestaria en el paragrafo VI del 
Formulario de Solicitud para la Contratacidn de Bienes y 
Servicios y devuelve a la unidad solicitante.

Registra la certificacion de No Existencia en Almacenes o en 
Activos Fijos en el paragrafo III del Formulario de Solicitud 
para la Contratacidn de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO- 
AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y devuelve a la unidad solicitante.

Solicita a la Unidad Nacional de Planificacidn, la certificacion 
POA mediante el registro y firma en el paragrafo IV del 
Formulario de Solicitud para la Contratacidn de Bienes y 
Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2.

Unidad Nacional 
de Planificacidn

Unidad Nacional 
Financiera o 
Responsable 

Financier©
Regional

Version:
2024-v.1

Unidad 
Solicitante

Unidad 
Solicitante

Solicita a la Unidad Nacional Financiera o al Responsable 
Financiero Regional, la certificacion presupuestaria mediante 
el registro y firma en el paragrafo VI del Formulario de Solicitud 
para la Contratacidn de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO- 
AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2.

Codigo:
PRO-DNAF-UNA- 3.2

Responsable
Profesional / 
Tecnico de 

Almacenes o de 
Activos Fijos

CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA EN ALMACENES O 
ACTIVOS FIJOS

Etapa 
5

—, DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO
NAZM^OL ACTIVIDADES PREVIAS A LA CONTRATACION 

OFICINA NACIONAL / OFICINAS REGIONALES

zo;
< v/.p-

REGISTRO DE LA CERTIFICACION POA EN EL 
FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA CONTRATACION 
DE BIENES Y SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR- 
PRO-AP-2

©
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Plazo

11

DUCTOS:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

^7.

Formulario de Solicitud para la Contratacion de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR- 
PRO-AP-2 aprobado y remitido al RPA/RPC, adjunto documentacion de respaldo.

Nota: En Oficina Regional remitira el Formulario de Solicitud para la 
Contratacion de Bienes y Servicios FOR-OFR-PRO-AP-2 al Director Regional 
quien remitira adjunto la documentacion de respaldo al RPC/RPA. y concluye 
el procedimiento.

Remite el Formulario de Solicitud para la Contratacion de 
Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP- 
2 al Jefe de la Unidad Administrativa.

11.1 Jefe de la Unidad Administrativa: Recibe y remite el 
Formulario de Solicitud para la Contratacion de Bienes y 
Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 al 
Profesional/Tecnico de Adquisiciones.

Jefe de la 
Unidad 

Administrativa 
/Profesional/ 
Tecnico de 

Adquisiciones/ 
Director 

Nacional de 
Administracion y 

Finanzas

Codigo:
PRO-DNAF-UNA- 3.2

Versidn:
2024-v.1

Descripcion

REMISION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA 
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS FOR-OFC- 
PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2

RECIBE Y REMITE EL FORMULARIO DE SOLICITUD 
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 
FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2

Responsable
Unidad 

Solicitante

Eta pa 
10

z^lS'o,

. V/

11.3 Director Nacional de Administracion y Finanzas: 
Recibe y remite el Formulario de Solicitud para la 
Contratacion de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP- 
1/FOR-OFR-PRO-AP-2 al RPA/RPC.

B°-
.P. ,

—, DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

NAA^OL ACTIVIDADES PREVIAS A LA CONTRATACION 
OFICINA NACIONAL / OFICINAS REGIONALES

11.2 Profesional/Tecnico de Adquisiciones: Verifica, 
registra en el paragrafo VII del Formulario de Solicitud 
para la Contratacion de Bienes y Servicios FOR-OFC- 
PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y remite a la Director 
Nacional de Administracion y Finanzas.



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

MARCO 
NORMATIVO:

• Formulario de Solicitud para la Contratacidn de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR- 
PRO-AP-2 aprobado, adjunto documentacidn de respaldo.

Recibe el Formulario de Solicitud para la Contratacidn de 
Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1 adjunto la 
documentacidn de respaldo, autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratacidn y remite al Profesional de 
Adquisiciones I para su atencidn.

Designa al Profesional/Tecnico de Adquisiciones quien 
se hard cargo del proceso de contratacidn, mediante 
proveido en Hoja de Ruta.

El procedimiento comienza desde la recepcidn del Formulario de Solicitud para la 
Contratacidn de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 
aprobado, autorizacidn de inicio del proceso de contratacidn por el RPA y concluye 
con el foliado, escaneado y archive del proceso de contratacidn.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control 
para llevar a cabo las contrataciones menores de bienes y servicios.

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000

Profesional de
Adquisiciones I

• Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del Decreto 
Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.

• Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrdnicos
• Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de 

NAABOL.

5

DESIGNACION DEL FUNCIONARIO ENCARGADO 
DEL PROCESO DE CONTRATACION

Plazo
Hasta 20 dias 
habiles para la 
suscripcidn del 

Contrato/ 
Orden de 

Compra/Orden 
de Servicio

Responsable
RPA

Codigo:
PRO - DNAF - UNA- 3.3

Version: 
2024-v,1

Pagina 16 de 99

Eta pa 
1

NAABOL
Njvegacion Awea y 8<Avi*r>o$

vZs.p.

________ Descripcion________  
RECEPCION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD 
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 
FOR-OFC-PRO-AP-1 Y AUTORIZACION DEL 
PROCESO DE CONTRATACION



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Plazo

4 Unidad solicitante

5

Bienes

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Subsana, ajusta y/o complementa y devuelve el tramite 
al Profesional/Tecnico de Adquisiciones.

Revisa los datos registrados en el Formulario de Solicitud 
para la Contratacibn de Bienes y Servicios FOR-OFC- 
PRO-AP-1 y la documentacion adjunta y verifica:

a) Busca en el Mercado Virtual el bien solicitado de 
acuerdo a las Especificaciones Tecnicas y obtiene 
el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia.

Si existe observaciones: Devuelve a la unidad 
solicitante para su correccion. (continua con la 
Etapa 4).

Si no existe observaciones: Asigna un correlative 
interne mediante el libro de actas al proceso de 
contratacibn. (continua con la Etapa 5).

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000

,1

■'I

b) Elabora y remite el Informe de Recomendacibn, 
adjunto Nota de Resultados dirigido al RPA para su 
aprobacibn y adjudicacibn. (continua con la Etapa 
8).

Responsable
Profesional/Tecnico de 

Adquisiciones

Codigo:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Version:
2024-v.1

Pagina 17 de 99

SUBSANA LAS OBSERVACIONES EN LA SOLICITUD 
DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

___________________Descripcibn___________________  
REVISA LA DOCUMENTACION ADJUNTA Y LOS 
DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO DE 
SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y 
SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1

Etapa 
3

En caso de Reporte de No Existencia, 
selecciona al proveedor identificado por la 
Unidad Solicitante.

En caso de obtener el Reporte de Precios, 
selecciona al proveedor registrado en el 
Mercado Virtual.

Arfrea y Acropucrtos Bolivia nos

SELECCION DEL BIEN EN EL MERCADO VIRTUAL Y 
ELABORACION DEL INFORME DE 
RECOMENDACION Y NOTA DE RESULTADOS

if yray

£ y0B°'i 
V.S.P.



DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Plazo

Servicios

7 RPA

Bienes

Servicios

Verifica y firma la Nota de Resultados.

8

9

11

Verifica y firma la Carta de Notificacion de Adjudicacion y 
de Solicitud de Documentos.

Verifica y aprueba el Informe de Recomendacidn y la 
Nota de Resultados.

Elabora y rubrica la Carta de Notificacion de adjudicacion 
y de Solicitud de Documentos y deriva para su firma al 
Director Nacional de Administracion y Finanzas.

Elabora la Nota de Resultados y remite al RPA para su 
aprobacion.

Entrega Carta de Notificacion de Adjudicacion y de 
Solicitud de Documentos al proveedor adjudicado y 
recaba su firma en serial de conformidad.

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Director Nacional de 
Administracion y 

Finanzas

v/s.P. I

ELABORACION DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE 
ADJUDICACION Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE 
ADJUDICACION Y DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS 
PARA FORMALIZAR LA CONTRATACION

RECEPCION DE DOCUMENTOS Y REVISION DE 
PLAZOS DE ENTREGA

Responsable
Profesional/Tecnico de 

Adquisiciones

Eta pa 
6

Codigo:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Versidn:
2024-v.1

Pagina 18 de 99

_________________ Descripcion_____________
ELABORACION DE LA NOTA DE RESULTADOS

Recepciona los documentos del proveedor, verifica si el 
proveedor presento en el plazo establecido y remite a la 
Direccion Nacional Juridica.
^^^ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

VERIFICACION Y APROBACION DEL INFORME DE 
RECOMENDACION Y FIRMA DE LA NOTA DE 
RESULTADOS

VERIFICACION Y FIRMA DE LA CARTA DE 
NOTIFICACION DE ADJUDICACION Y DE SOLICITUD 
DE DOCUMENTOS

NMtfOL
Navegxidn y AeropMerlOi
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ResponsablePlazoEta pa

12

De acuerdo a procedimiento interne de la DNJ.

13

14

o

17 RPA

Firma el Memorandum de designacion del Responsable

a
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

/ /
15

Verifica y firma la Orden de Compra/Orden de Servicio y 
deriva al Profesional/Tecnico en Adquisiciones.

Elabora y rubrica la Orden de Compra/Orden de Servicio 
y Io remite a la MAE o funcionario designado.

Hasta 2 dias 
habiles

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

MAE o Funcionario 
Designado

Nota: Cuando la formalizacion de la contratacion sea mediante Orden 
de Compra/Orden de Servicio remite el proceso de contratacion al 
Profesional/Tecnico de Adquisiciones.

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000

Hasta 2 dias 
habiles

Hasta 1 dia 
habiles

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Direccion Nacional
Juridica

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones y 

RPA

Codigo:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Version:
2024-v.1

FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION DEL 
RESPONSABLE DE RECEPCION

VERIFICACION Y FIRMA DE LA ORDEN DE COMPRA 
/ORDEN DE SERVICIO

ENTREGA DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE 
SERVICIO AL PROVEEDOR ADJUDICADO

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN 
DE SERVICIO

___________________ Descripcion___________________
Nota: Cuando corresponda la asesoria de la Unidad Solicitante se 
remitird la documentacion para su revision y emision del Informe 
Tecnico de Revision.

? v/b0^
k v/s.p. 1

VERIFICACION LEGAL DE DOCUMENTOS, EMISION 
DEL INFORME LEGAL Y ELABORACION DEL 
CONTRATO

Elabora el Memorandum de Designacion del 
Responsable de Recepcion en coordinacion con el RPA.

NAA^OL
HjvvgMtdf' A«ea y Aeropuwtcn 0o!ivian>o$

Entrega al proveedor adjudicado la Orden de 
Compra/Orden de Servicio y recaba su firma en serial de 
conform idad.

I'J .’JnC .'■I ■ /de Recepcion.

ELABORACION DEL MEMORANDUM DE 
DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION

‘5 t
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19

servicios

RPA

21 Unidad Solicitante

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

/

Recibe y aprueba el Acta de Recepcion/lnforme de 
Conformidad y deriva al Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones, para su control y registro (continua 
con la Etapa 23).

Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y 
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso 
de Resolucibn de Contrato/Extincibn de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio segiin corresponda 
(continua con la Etapa 21).

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000

Hasta 2 dias 
habiles

Hasta 5 dias 
habiles

Hasta 1 dia 
habil

Responsable de 
Recepcibn

Version:
2024 -v.1

Elabora y firma el Acta de Recepcion/lnforme de 
Conformidad/lnforme de Disconformidad y Io remite 
al RPA.

Codigo:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Plazo
Hasta 2 dias 

habiles

Responsable
Profesional/Tecnico de 

Adquisiciones

Etapa
18 “

ELABORACION DEL INFORME TECNICO PARA LA 
RESOLUCION DE CONTRATO O EXTINCION DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

__________________ Descripcion___________________
ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION 
AL RESPONSABLE DE RECEPCION

Entrega el memorandum de designacibn al Responsable 
de Recepcibn, adjunto una copia de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio o Contrato segun 
corresponda y recaba su firma en sehal de conformidad.

APROBACION
INFORME DE 
DISCONFORMIDAD

20 

y

La Unidad Solicitante elabora el Informe Tecnico y la 
/ remite a la Direccibn Nacional Juridica.
IJ

Recibe y verifica los bienes, obras, 
generales y servicios de consultoria.

NAftBOL
Nawgac ">n Aerea y Acroouertos Bolivianos

RECEPCION, VERIFICACION DE LOS BIENES, 
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE 
CONSULTORIA Y ELABORACION DEL ACTA DE 
RECEPCION / INFORME DE CONFORMIDAD / 
INFORME DE DISCONFORMIDAD

DEL ACTA DE 
CONFORMIDAD /

RECEPCION /
INFORME DE
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De acuerdo a procedimiento interne de la DNJ.

23

24

Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

26

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Elabora el check list, precede al foliado, escaneado y 
archive del proceso de contratacion.

Nota: Si la formalizacidn de la contratacion es mediante Orden de 
Compra/Orden de Servicio remite el proceso de contratacion al 
Profesional/Tecnico en Adquisiciones.

Notifica al proveedor la extincion de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio o la nota que resuelve el 
contrato y recaba su firma en serial de conformidad.

• Verifica y firma la nota de extincion de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio.

CONTRATACION MENOR DE BIENES ¥ 
SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000

Hasta 3 dias 
habiles

Hasta 5 dias 
habiles

Hasta 5 dias 
habiles

Hasta 1 dia 
habil

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Direccibn Nacional 
Juridica (Unidad 

Nacional de Gestion
Juridica)

MAE o Funcionario 
Delegado

Codigo:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Versidn:
2024-v.1

ELABORACION DEL CHECK LIST, DIGITALIZACION 
Y ARCHIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION

NOTIFICACION DE LA NOTA DE EXTINCION DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

Plazo
Hasta 2 dias 

habiles

Responsable
Direccibn Nacional 

Juridica

____________ ______ Descripcibn___________________
ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE 
RESOLUCION DE CONTRATO

Eta pa 
22

25

• Si corresponde a un Informe de Disconformidad 
elabora la nota donde comunica al proveedor que se 
extingue la Orden de Compra/Orden de Servicio y 
remite para la firma a la MAE o funcionario delegado.

2 V7B° 
. VjS.P. 
X'VLoO'-.

NAAtfOL
NjvcgMidn Aeiea y Acropuertos Bolivianos

VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE EXTINCION 
DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE 
SERVICIO/CONTRATO

RECEPCION DEL ACTA / INFORME DE 
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD

Recibe el Acta de Recepcibn o Informe de 
Conformidad y adjunta al proceso de contratacion 
(continua en la Etapa 26).
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PRODUCTOS:

Legajo del Proceso de Contratacion Menor de Bienes y Servicios, foliado y digitalizado.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINAS REGIONALES

2

Unidad solicitante

devuelve al

¥
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

3
7

Revisa la documentacion adjunta y los dates registrados 
en el Formulario de Solicitud para la Contratacion de 
Bienes y Servicios FOR-OFR-PRO-AP-2:

Recibe el Formulario de Solicitud para la Contratacion de 
Bienes y Servicios FOR-OFR-PRO-AP-2 adjunto la 
documentacion de respaldo, autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratacion y remite al Profesional/Tecnico 
de Adquisiciones para su atencion.

Si no existe observaciones: Asigna un correlative 
interne de manera digital (archive Excel) al proceso 
de contratacion. (continua con la Etapa 4)

Si existe observaciones: Devuelve a la unidad 
solicitante para su correccion. (continua con la 
Etapa 3)

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y
SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

SUBSANA LAS OBSERVACIONES EN LA SOLICITUD 
DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

Plazo
Hasta 20 dias 
habiles para la 
suscripcion del 
Contrato/Orde 

n de
Compra/Orden 

de Servicio

Codigo:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Versidn:
2024-v.1

Responsable
RPA

Etapa
1

NAfttfOL
Af tea y A«wpw?rtc$ 8oIivuvk>$

Subsana, ajusta, complementa y 
Profesional/Tecnico de Adquisiciones.

_________ _________ Descripcion___________________  
RECEPCION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD 
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 
FOR-OFR-PRO-AP-2 Y AUTORIZACION DEL 
PROCESO DE CONTRATACION

REVISA LA DOCUMENTACION DE SOLICITUD PARA 
LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 
ADJUNTA, DATOS REGISTRADOS EN EL 
FORMULARIO FOR-OFR-PRO-AP-2
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Plazo

Bienes

Servicios

6 RPA

Bienes

Servicios

Verifica y firma la Nota de Resultados.

7

1

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Elabora y rubrica la Carta de Notificacion de Adjudicacion 
y de Solicitud de Documentos y deriva al Responsable 
Administrative Regional.

Verifica y aprueba el Informe de Recomendacion y la 
Nota de Resultados.

Elabora la Nota de Resultados y remite al RPA para su 
aprobacibn.

a) Busca en el Mercado Virtual el bien solicitado de 
acuerdo a las Especificaciones Tecnicas y obtiene 
el Reporte de Precios o el Reporte de No Existencia.

En caso de obtener el Reporte de Precios, 
selecciona al proveedor registrado en el 
Mercado Virtual.

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

ELABORACION DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE 
ADJUDICACION Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS

VERIFICACION Y APROBACION DEL INFORME DE 
RECOMENDACION Y FIRMA DE LA NOTA DE 
RESULTADOS

Responsable
Profesional/Tecnico de 

Adquisiciones

b) Elabora y remite el Informe de recomendacion, junto 
a la Nota de Resultados dirigido al RPA para su 
aprobacibn y adjudicacion (continua con la Etapa 8).

ELABORACION DE LA NOTA DE RESULTADOS

Etapa 
4

Codigo:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Versidn:
2024-v.1

P^gina 23 de 99

En caso de Reporte de No Existencia, 
selecciona al proveedor identificado por la 
Unidad Solicitante.

NAAtfOL
Hjvegj<ion AMea y Aeropuertoi BoWiatxH

Descripcibn
SELECCION DEL BIEN EN EL MERCADO VIRTUAL Y
ELABORACION DEL INFORME DE
RECOMENDACION Y NOTA DE RESULTADOS
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Plazo

de

9

10

Abogado Regional

De acuerdo a procedimiento interne de la DNJ.

12

VERIFldAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Nota: Cuando corresponda la asesoria de la Unidad Solicitante se 
remitira la documentacion para su revision y emision del Informe 
Tecnico de Revision.

Recepciona los documentos, verifica si el proveedor 
presento en el plazo establecido y remite al Abogado 
Regional.

Nota: Cuando la formalizacion de la contratacion sea mediante Orden 
de Compra/Orden de Servicio remite el proceso de contratacion al 
Profesional/Tecnico de Adquisiciones.

Elabora y rubrica la Orden de Compra/Orden de Servicio 
y Io remite al funcionario designado.

CONTRATACION MENOR DE BIENES ¥ 
SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Cddigo:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Version: 
2024 -v.1

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE 
ADJUDICACION Y DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS 
PARA FORMALIZAR LA CONTRATACION

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN 
DE SERVICIO

Responsable
Responsable 

Administrative 
Regional

Etapa
8

Entrega la Carta de Notificacion de Adjudicacion y de 
Solicitud de Documentos via correo o personalmente al 
proveedor adjudicado y recaba su firma en serial de 
conformidad.
RECEPCION DE DOCUMENTOS Y REVISION DE 
PLAZOS DE ENTREGA

VERIFICACION LEGAL DE DOCUMENTOS, EMISION 
DEL INFORME LEGAL Y ELABORACION DEL 
CONTRATO

Verification y firma la Carta de Notificacion 
Adjudicacion y de Solicitud de Documentos.

N/V^OL
Aerea y Ae'orxiertot Bolivianos

Descripcion
VERIFICACION Y FIRMA DE LA CARTA DE 
NOTIFICACION DE ADJUDICACION Y DE SOLICITUD 
DE DOCUMENTOS

v/s.P. /
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Plazo

14

15

16 RPA

17

s'

18

servicios

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

i I

Verifica y firma la Orden de Compra/Orden de Servicio y 
deriva al Profesional/Tecnico en Adquisiciones.

Firma el Memorandum de designacion del Responsable 
de Recepcion.

Entrega el memorandum de designacion al Responsable 
de Recepcion adjuntando una copia de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio/ Contrato y recaba su firma 
en serial de conformidad.

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000

Hasta 5 dias 
habiles

Hasta 2 dias 
habiles

Hasta 2 dias 
habiles

Hasta 3 dias 
habiles

Hasta 1 dia 
habil

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones

Responsable de 
Recepcion

C6digo:
PRO-DNAF-UNA- 3.3

Profesional/Tecnico de 
Adquisiciones y 

RPA

Versidn:
2024-v.1

FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION DE 
RESPONSABLE DE RECEPCION

ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION 
DEL RESPONSABLE DE RECEPCION

ENTREGA DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE 
SERVICIO AL PROVEEDOR ADJUDICADO

Responsable
Funcionario 
Designado

_________________Descripcion _____________ 
VERIFICACION Y FIRMA DE LA ORDEN DE COMPRA
/ORDEN DE SERVICIO

Etapa 
13

Recibe y verifica los bienes, obras, 
generales y servicios de consultoria.

W ^4

NMtfOL
Aerea y Ac'opuedos Bolivianos

Elabora el Memorandum de Designacion de 
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion en 
coordinacidn con el RPA.

RECEPCION, VERIFICACION DE LOS BIENES, 
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE 
CONSULTORIA Y ELABORACION DEL ACTA DE 
RECEPCION / INFORME DE CONFORMIDAD / 
INFORME DE DISCONFORMIDAD

Entrega al proveedor adjudicado la Orden de 
Compra/Orden Servicio y recaba su firma en serial de 
conformidad.

ELABORACION DEL MEMORANDUM DE 
DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION 
O COMISION DE RECEPCION




