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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NAABOL-DNJ-RA N° 0075/2025

La Paz, 19 de diciembre 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 Version 2024 — v.1 en su Primera y Segunda Seccidn, esta ultima seccion conformada
por 12 Anexos por Direccion y Unidad Organizacional con 144 Procedimientos que forman parte
indisoluble del Manual de Procesos.

Que la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31 de marzo de 2025, aprobo
la modificaciéon a los procedimientos del Anexo 6 de la Unidad Nacional Financiera Inciso a)

‘ Gestion Financiera — Gasto Corriente y de Inversion de Oficina Central y Oficinas Regionales en
su nueva Version 2025 — v.2, del Manual de Procesos de NAABOL Versiéon 2024 — v.1, mismo
que forma parte integrante e indivisible de la sefialada Resolucion Administrativa.

Que la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°029/2025 de 12 de mayo de 2025, se
aprobo la modificacién a los procedimientos del Anexo 11 de la Direccion Nacional de
Operaciones incorporando el Inciso b) Navegacion Aérea — Servicio de Transito Aéreo — Centro
de Control de Aérea La Paz — Operaciones de Sobrevuelo Version 2025 — v.1. Asimismo, aprobo
los procedimientos del Anexo 13 de la Unidad Nacional de Desarrollo Aeroportuario Inciso a)
Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario — Desarrollo Aeroportuario Version 2025 — v.1. Por
ultimo, aprobd los procedimientos del Anexo 14 de la Unidad Nacional de Mantenimiento
Aeroportuario el Inciso a) Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario — Mantenimiento
Aeroportuario Version 2025 — v.1.

Que mediante Informe INF/DGE-UNC N° 0063/2025 de 02 de diciembre de 2025, |la Jefatura de
la Unidad Nacional Comercial via la Direccién Nacional de Administracion y Finanzas, solicita la
aprobacion de las modificaciones al Anexo 8 correspondientes a los procedimientos de la Unidad

. Nacional Comercial, Inciso a) Gestién Comercial — Servicios Aeronauticos Version 2024 — v .4.,
concluyendo que las modificaciones sefialadas son técnicamente viables por lo que recomienda
al Director General Ejecutivo su aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

Que al respecto la Unidad Nacional de Planificacion - UNP, mediante Informe INF/DGE-UNP N°
0174/2025 de 02 de diciembre de 2025, sefiala que ha recibido la solicitud de aprobacion de las
modificaciones, verificando que los ajustes a los procedimientos del Anexo 8 correspondientes a
los procedimientos de la Unidad Nacional Comercial, Inciso a) Gestion Comercial — Servicios
Aeronauticos Version 2024 —v.4., en su nueva Version 2025 — v.5, cuentan con las justificaciones
técnicas correspondientes, se enmarcan a los formatos en aplicacion de NAABOL vy tiene la
revision y validacion del documento de quienes han participado en el proceso de modificacion,
por lo que concluye recomendando al Director General Ejecutivo la aprobacion mediante
Resolucion Administrativa de la modificacion a los procedimientos contenidos en el Anexo 8
correspondientes a los procedimientos de la Unidad Nacional Comercial, Inciso a) Gestion
Comercial — Servicios Aeronauticos Version 2024 — v 4.

Que mediante Informe INF/DGE-UNADM-ADQ N° 0226/2025 de 02 de diciembre de 2025, la
Responsable de Adquisiciones a través de la Jefatura de la Unidad Nacional de Administracion
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via la Direccion Nacional de Administracion y Finanzas, solicita la aprobacion de las
modificaciones al Anexo 7 Inciso c) Administracién de Bienes y Servicios - Contrataciones Version
2024 - v.1., concluyendo que las modificaciones sefialadas se las realiza en cumplimiento a la
alerta realizada por la Unidad de Auditoria Interna por lo que recomienda al Director General
Ejecutivo su aprobacion mediante Resolucion Administrativa.

Que al respecto la Unidad Nacional de Planificacion - UNP, mediante Informe INF/DGE-UNP N°
0176/2025 de 11 de diciembre de 2025, sefiala que ha recibido la solicitud de aprobacion de las
modificaciones, verificando que los ajustes a los procedimientos del Anexo 7 Inciso c)
Administracién de Bienes y Servicios - Contrataciones Version 2024 — v.1., en su nueva Version
2025 —v.2, cuentan con las justificaciones técnicas correspondientes, se enmarcan a los formatos
en aplicacion de NAABOL vy tiene la revisién y validacion del documento de quienes han
participado en el proceso de modificacién y al ser técnicamente viable, concluye recomendando
al Director General Ejecutivo la aprobacion mediante Resolucién Administrativa de la modificacion
a los procedimientos contenidos en el Anexo 7 Inciso ¢) Administracion de Bienes y Servicios -
Contrataciones Version 2024 — v.1, en su nueva Version 2025 —v.2. .

Que mediante Informe INF/DGE-DNOP-UNSA N° 0179/2025 de 08 de diciembre de 2025, el
Responsable Nacional de Carga a través de la Jefatura de Unidad Nacional de Servicios
Aeroportuarios via la Direccion Nacional de Operaciones, solicita la aprobacién de las
modificaciones al Anexo 12 Inciso a) Servicios Aeroportuarios — Carga y Correo Version 2024 —
v.1., senalando que las modificaciones solicitadas se las realiza en cumplimiento a las
observaciones formuladas por la USAP-CMA (OACI), TSA y ACC3 y que en el marco del
fortalecimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y con miras a una futura certificacion bajo
estandares internacionales, se realiz6 una revision y modificacion del procedimiento operativo de
carga, elaborando y estructurando nuevos procedimientos especificos, concluyendo que al ser
técnicamente viable recomienda al Director General Ejecutivo su aprobacion mediante
Resolucién Administrativa.

Que al respecto la Unidad Nacional de Planificacion - UNP, mediante Informe INF/DGE-UNP N°

0177/2025 de 15 de diciembre de 2025, sefiala que ha recibido la solicitud de aprobacion de las

modificaciones, verificando que los ajustes a los procedimientos del Anexo 12 Inciso a) Servicios

Aeroportuarios — Carga y Correo Version 2024 — v.1., en su nueva Version 2025 — v.2, cuentan

con las justificaciones técnicas correspondientes, se enmarcan a los formatos en aplicacion de .
J NAABOL y tiene la revision y validacién del documento de quienes han participado en el proceso

de modificacién y al ser técnicamente viable, concluye recomendando al Director General

Ejecutivo la aprobacion mediante Resolucion Administrativa de la modificacion a los

procedimientos contenidos en el Anexo 12 Inciso a) Servicios Aeroportuarios — Carga y Correo

Version 2024 —v.1, en su nueva Version 2025 —v.2.

CONSIDERANDO:

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

Que de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de
Administracion y Control Gubernamentales, los sistemas de Administracién y de Control se
aplicaran en todas las entidades del Sector Publico, sin excepcién, entendiéndose por tales la
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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 Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las entidades
estatales de intermediacion financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policia Nacional; los
gobiernos departamentales, las universidades y las municipalidades; las instituciones,
organismos y empresas de los gobiernos nacional, departamental y local, y toda otra persona
juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

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

Que 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 Organizacion Administrativa (NB-SOA) aprobadas
mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, establecen que el Sistema de
Organizacion Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias que, a
partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las
entidades publicas, contribuyendo 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 Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acomparie eficazmente
los cambios que se producen en el plano econdmico, politico, social y tecnologico; 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 comunicacién, la coordinacion y el logro de los objetivos y
simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y eficiencia
economica.

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

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

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

CONSIDERANDO

Que el Numeral 14, Paragrafo | del Articulo 298 de la Constitucion Politica del Estado, determina
que son competencias privativas del nivel central del Estado, el control del espacio y transito
aéreo en todo el territorio nacional y la 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
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institucion publica -
descentralizada de derecho publico con personalidad juridica, autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda, cuyas funciones son el planificar la infraestructura aeronautica;
dirigir y administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional de Bolivia y organizar el espacio
aéreo y el control de su transito.

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

Que la Direccion Nacional Juridica, mediante Informe Legal INF/DGE-DNJA N° 483/2025 de 19
de diciembre de 2025, en base a los Informes INF/DGE-UNC N° 0063/2025 de 02 de diciembre
de 2025, emitido por la Jefatura de la Unidad Nacional Comercial; INF/DGE-UNP N° 0174/2025
de 02 de diciembre de 2025 emitido por la Unidad Nacional de Planificacién; INF/DGE-UNADM-
ADQ N° 0226/2025 de 02 de diciembre de 2025, emitido por la Responsable de Adquisiciones;
INF/DGE-UNP N° 0176/2025 de 11 de diciembre de 2025 emitido por la Unidad Nacional de
Planificacion; INF/DGE-DNOP-UNSA N° 0179/2025 de 08 de diciembre de 2025, emitido por el
Responsable Nacional de Carga; e INF/DGE-UNP N° 0177/2025 de 15 de diciembre de 2025
emitido por la Unidad Nacional de Planificaciéon, previa revision de la normativa legal
correspondiente, concluye sefialando que las modificaciones a los procedimientos del Anexo 8
Inciso a) Gestion Comercial — Servicios Aeronauticos Version 2024 - v.4; Anexo 7 Inciso c)
Administracion de Bienes y Servicios — Contrataciones Version 2024 - v.1 y Anexo 12 Inciso a)
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Servicios Aeroportuarios — Carga y Correo Aéreo Version 2024 - v.1, respectivamente, se
enmarcan a los formatos en aplicacion en NAABOL, por lo que recomienda al Director General
Ejecutivo, su aprobacién a través de Resolucion Administrativa.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMERO.- MODIFICAR EN PARTE la Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024
de 26 de noviembre de 2024 que aprueba el Manual de Procesos de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos, Versién 2024 — v.1 en su Primera y Segunda Seccion, la cual fue
modificada mediante Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31 de marzo

. de 2025 y a su vez la misma modificada mediante Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA
N°029/2025 de 12 de mayo de 2025.

SEGUNDO.- APROBAR la nueva Version 2025 — v.5, de los procedimientos de la Unidad
Nacional Comercial, contenidos en el Anexo 8 Inciso a) Gestion Comercial — Servicios
Aeronauticos, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion
Administrativa, segun el siguiente detalle:

Anexo 8 Inciso a) Gestion Comercial — Servicios Aeronauticos Version 2025 — v.5

N° DESCRIPCION

1 Registro de Sobrevuelos.

2 Registro de Servicio de Atencion en Tierra.

3 Verificacion de Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aerodromos Privados.

. 4 Suscripcion de Contratos de Prestacion de Servicios Aeronauticos.

5 Suscripcion de Contratos de Servicios Terciarizados Aeroportuarios.

6 Emision de Notas de Debido y Facturacion para Vuelos Regulares.

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

8 Emisic'm' de Notas de Débito y Facturacion para el Servicio de. Asistencia Técnica para Control e
Inspeccion de Carga y Correo y/o Aimacenamiento de Carga Aérea y Correo en Vuelos Regulares.
Emision de Notas de Débito y Facturacion para el Servicio de Asistencia Técnica para Control e

9 Inspeccion de Carga y Correo ylo Almacenamiento de Carga Aérea y Correo en Vuelos No
Regulares.

10 Gestion de Cobranza de Vuelos Regulares.
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TERCERO.- APROBAR la nueva Version 2025 — v.2, de los procedimientos de la Unidad
Nacional Administrativa, contenidos en el Anexo 7 Inciso ¢) Administracion de Bienes y Servicios
— Contrataciones, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucion
Administrativa, segun el siguiente detalle:

Anexo 7 Inciso ¢) Administracion de Bienes y Servicios — Contrataciones Versiéon 2025 —

v.2

N° PROCEDIMIENTO cODIGO
1 Elaboracion del Programa Anual de Contrataciones (PAC). PRO - DNAF — UNA- 1.1
2 Actividades Previas a la Contratacion Oficina Centrall Oficinas Regionales. PRO - DNAF — UNA- 1.2
3 Contratacion Menor de Bienes y Servicios de desde Bs1 hasta Bs. 20.000. PRO - DNAF - UNA-13
4 Contratacion Menor de Bienes y Servicios de desde Bs. 20.001 hasta Bs.

50.000. PRO - DNAF - UNA- 14 .
5 Contratacion en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo

de desde Bs. 50.001 hasta Bs. 1.000.000. PRO - DNAF - UNA- 1.5
6 Contratacion en la Modalidad Licitacion Publica. PRO - DNAF - UNA- 16

‘ 7 Contratacion Directa de Bienes y Servicios. PRO - DNAF - UNA- 17

CUARTO.- APROBAR la nueva Versién 2025 - v.2, de los procedimientos de la Unidad Nacional
de Servicios Aeroportuarios, contenidos en el Anexo 12 Inciso a) Servicios Aeroportuarios —
Carga y Correo Aéreo, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolucién
Administrativa, segun el siguiente detalle:

Anexo 12 Inciso a) Servicios Aeroportuarios — Carga y Correo Aéreo Version 2025 — v.2

w N° PROCEDIMIENTO CODIGO
| 1 Planificacion de las Actividades Previas a la Inspeccion de Carga y Correo. PRO - DNOP - UNSA-CGO 1.1
2 Control de Acceso a la Terminal de Carga. PRO - DNOP - UNSA- SGO 1.2 .
3 Inspeccion de Carga y Correo. PRO - DNOP - UNAS - CGO 1.3
4 Retorno de la Carga y Correo y Almacenamiento. PRO - DNOP - UNSA- CGO 1.4
5 Seguimiento y Evaluacion del Servicio de Carga y Correo PRO - DNOP - UNSA-CGO 1.5

QUINTO.- DEJA SIN EFECTO el Anexo 8 Inciso a) Gestion Comercial — Servicios Aeronauticos
Version 2024 - v.4; Anexo 7 Inciso c) Administracion de Bienes y Servicios — Contrataciones
Version 2024 - v.1, y Anexo 12 Inciso a) Servicios Aeroportuarios — Carga y Correo Aéreo
Version 2024 - v.1, aprobados mediante Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA
N°083/2024 de 26 de noviembre de 2024, Versién 2024 — v 1. en su Primera y Segunda Seccion,
la cual fue modificada mediante Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31
de marzo de 2025 y a su vez la misma modificada mediante Resolucion Administrativa
N°029/2025 de 12 de mayo de 2025, ratificando todos los demas ANEXOS.
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SEXTO.- Aprobar los Informes INF/DGE-UNC N° 0063/2025 de 02 de diciembre de 2025, emitido
por la Jefatura de la Unidad Nacional Comercial; INF/DGE-UNP N° 0174/2025 de 02 de diciembre
de 2025 emitido por la Unidad Nacional de Planificacion; INF/DGE-UNADM-ADQ N° 0226/2025
de 02 de diciembre de 2025, emitido por la Responsable de Adquisiciones; INF/DGE-UNP N°
0176/2025 de 11 de diciembre de 2025 emitido por la Unidad Nacional de Planificacion; INF/DGE-
DNOP-UNSA N° 0179/2025 de 08 de diciembre de 2025, emitido por el Responsable Nacional
de Carga; INF/DGE-UNP N° 0177/2025 de 15 de diciembre de 2025 emitido por la Unidad
Nacional de Planificacion e INF/DGE-DNJA N°483/2025 de 19 de diciembre de 2025 emitido por
la Direcciéon Nacional Juridica.

SEPTIMO.- La Unidad Nacional de Planificacion, queda encargada de la difusion de las
modificaciones al Anexo 8 Inciso a) Gestion Comercial — Servicios Aeronauticos Version 2025 —
v.5; Anexo 7 Inciso c¢) Administracion de Bienes y Servicios — Contrataciones Version 2025 —v.2
y Anexo 12 Inciso a) Servicios Aeroportuarios — Carga y Correo Aéreo, Version 2025 — v.2 del
. Manual de Procesos de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL, aprobados
mediante Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024 de 26 de noviembre de 2024,
Version 2024 — v 1. en su Primera y Segunda Seccion, la cual fue modificada mediante
Resolucion Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31 de marzo de 2025 y a su vez la
misma modificada mediante Resolucion Administrativa N°029/2025 de 12 de mayo de 2025.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

C.c. Archivo
AQE/LCA/MCCB
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 OBJETO

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
Navegacién Aérea y Aeropuertos Bolivianos — NAABOL (en oficina Central y Oficinas Regionales).

1.2 DIFUSION DEL DOCUMENTO

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

1.3 REVISION Y ACTUALIZACION

La Unidad Nacional Administrativa en coordinacién con la Unidad Nacional de Planificacién, 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 aplicacion, la dinamica administrativa, cuando se dicten
nuevas disposiciones legales u otras circunstancias que motiven su actualizacion.

1.4 EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

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

1.5 POLITICAS OPERATIVAS

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

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

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

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

d) La comision de recepcion o responsable de recepcion debera efectuar la liquidacion del contrato
cuando corresponda, considerando lo establecido en el mismo.

AApO\ .~
JAABDY
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1.6 SIGLAS
ANPE: Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Q)
h)
i)

)

k)
)
m)
n)

o)

DBC: Documento Base de Contratacion.

DNAF: Direccion Nacional de Administracion y Finanzas.

DNJ: Direccion Nacional Juridica.

ET: Especificaciones Técnicas.

MAE:
PAC:
POA:
RPA:

RPC:

Maxima Autoridad Ejecutiva.
Programa Anual de Contrataciones.

Plan Operativo Anual.

Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo y
responsable de los procesos de contratacién en las modalidades de Contratacion Menor y
Contratacion Directa.

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

RUPE: Registro Unico de Proveedores del Estado.

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.

TDR’s: Términos de Referencia.

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

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

1.7 RESPONSABILIDADES

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

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

ElI RPC, de acuerdo a designacion y/o delegacion de la MAE, es responsable de los procesos de
contratacion en la modalidad de Licitacién Publica y Contratacién Directa (cuando el monto de la
contratacion supera el millén de bolivianos).

El RPA, de acuerdo a designacién y/o delegacion de la MAE, es responsable de los procesos de
contratacion en la modalidad ANPE, Contratacién Menor y Contratacién Directa (cuando el monto

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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e) La Unidad Nacional Administrativa, es responsable de revisar y solicitar la actualizacion del
presente documento cuando corresponda, en base a la experiencia de su aplicacion, debiendo
para ello coordinar con la Unidad Nacional de Planificacion.
f) LaUnidad Solicitante, es la instancia de la entidad, donde se origina la demanda de la contratacion
de Bienes y Servicios.
g) La Unidad Juridica es la encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos
juridicos en los subsistemas de contratacion de Bienes y Servicios.
h) Responsable de Evaluacion y/o Comision de Calificacion, son servidores publicos de la Entidad,

técnicamente calificados y estara conformada por representantes de la Unidad Administrativa y la
Unidad Solicitante.

Responsable de Recepcién y/o Comisién de Recepcién, son servidores publicos de la Entidad,
técnicamente calificados, estara conformada por representantes de la Unidad Administrativa y la
Unidad Solicitante.

2. DESCRIPCION DEL PROCESO.

I. DENOMINACION DEL PROCESO: Il. SUBPROCESOS:

Administracién de Bienes y Servicios. Contrataciones.

. DUENO DEL PROCESO:

IV. TIPO DE PROCESO:

Unidad Nacional Administrativa Soporte

V. OBJETIVO DEL PROCESO:

El proceso abarca desde la Contratacion de bienes y servicios, ya sea en su fase de pre inversién o

inversion necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como el manejo y la
disposicién de los bienes de acuerdo a lo establecido en las Normas Basicas y el Reglamento Especifico
| Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S. 181, que incluye el cierre documental de todos
procesos de contratacion.

. 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 Electrénicos.

H4ABO0N
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VIl. DESCRIPCION DE LOS SUB PROCESOS:

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

a) Insumos:

b) Proveedores:

Inscripcién de la Contratacion en el
PAC.

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 publicacién.

Inspeccién Previa, consultas escritas,
reunién de aclaracion.

Aprobacién de DBC, designacion de
comision de calificacion/responsable de
evaluacion.

Informe de evaluacién de seleccion.
Resolucion de Adjudicacion/Desierta.
Presentacion de documentos para firma
de contrato, suscripcion de contrato.
Recepcion e informe de conformidad.
Cierre del proceso de contratacion.
Requerimiento de contratacion de
bienes y servicios debidamente
autorizado.

e Empresas y entidades proveedoras de bienes y
servicios.
 Direcciones y Jefaturas de NAABOL.

c) Detalle de los Procedimientos:

OB N

No

Elaboracion del Programa Anual de Contrataciones (PAC).

Actividades Previas a la Contratacion Oficina Central / Oficinas Regionales.

Contratacién 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 Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE) de Bs. 50.001

hasta Bs. 1.000.000.
Contratacion en la Modalidad Licitacion Publica.
Contratacion Directa de Bienes y Servicios.

d) Productos:

e) Clientes o Usuarios:

Programa Anual de Contrataciones (PAC) vy

documentacion de respaldo aprobado y archivado.

PAC modificado y archivado adjunto la

documentacién de respaldo

Formulario para la Contratacion de Bienes vy

Servicios aprobado y remitido al RPA/RPC.

egajo del Proceso de Contratacion Menor de Bienes
Sewvicios, foliado y digitalizado.

Direcciones y Jefaturas de NAABOL.
Direcciones Regionales y Subestaciones.
Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas.

Contratistas (proveedores de obras, bienes
y Servicios).

Supervision y fiscalizacion.
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Documentacion del Proceso de Adquisiciones bajo
Modalidad de Licitacion Publica concluido vy
archivado (en medio fisico y digital).

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

. 3. DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.
Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control
OBJETIVO: para la elaboracion del Programa Anual de Contrataciones de Navegacion Aérea y
’ Aeropuertos Bolivianos — NAABOL.
ALCANCE: El procedimiento se inicia con la convocatoria al taller de elaboracién del Programa
' Anual de Contrataciones (PAC) y concluye con el archivo y custodia de toda la
documentacion de respaldo para la inscripcion y/o modificacion del PAC.
e Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios aprobadas
MARCO mediante Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.
NORMATIVO: e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.
INSUMOS:

e Lo establecido en el RE- SABS vigente.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

Convoca a las unidades solicitantes de Oficina Central y
de Oficinas Regionales al Taller de Elaboraciéon del
Programa Anual de Contrataciones de la siguiente
gestion.

CONVOCATORIA A TALLER DE ELABORACION DEL

Ultima semana de

diciembre

Director
Nacional de
Administracion y
Finanzas

—|os participantes
Xepe
opgnenecen).

REGISTRO DE LISTA DE ASISTENTES AL TALLER
DE ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES (PAC)

El dia y hora sefalados 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
y unidad organizacional que

Fecha de acuerdo a

Convocatoria

Profesional de
Adquisiciones |

459~ VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
3 PRESENTACION DE INFORME DE NECESIDAD/ | Fecha de acuerdo a Uryic}ades
JUSTIFICACION Y LISTA DE PROCESOS DE Convocatoria solicitantes

CONTRATACION A SER INSCRITOS POR LAS
UNIDADES SOLICITANTES DE OFICINA CENTRAL Y
OFICINAS REGIONALES

Concluido el taller de elaboracién del PAC, deberan
elaborar el informe de justificacién/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 su
conocimiento del Profesional de Adquisiciones |.

4 INFORME DE SOLICITUD DE APROBACION DEL A los hasta 5 dias Profesional de
PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES habiles de recibido | Adquisiciones |
los informes

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
Direccion Regional/Central, Modalidad de
Contratacion/Numero de Procesos por Modalidad,
dirigido a la MAE, solicitando su aprobacién y posterior
registro en el SICOES y Mesa de Partes.

. 5 APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE | Hasta 5 dias habiles MAE
CONTRATACIONES

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

MODIFICACIONES AL PROGRAMA ANUAL DE De acue(do ala Upi(}iades
CONTRATACIONES necesidad Solicitantes/
MAE

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
+deéryadas al Profesional de Adquisiciones I.

.C.
W‘;) VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion ~ Plazo Responsable
7 INSCRIPCION DE NUEVOS REGISTROS Y De acuerdo a la Profesional de

MODIFICACIONES AL PAC necesidad

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

Adgquisiciones |

8 ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION DE | Hasta 2 dias habiles

RESPALDO

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

Profesional de
Adquisiciones |

PRODUCTOS:

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







® @

DIAGRAMA DE FLUJO

o
OL

Navegacidn Adrea y Aeropuertos Bolivianos

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

cODIGO:
PRO - DNAF - UNA- 3.1

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Direccion Nacional de Administracién y

Finanzas

Responsable de Adquisiciones

Directores Nacionales / Directores
- Regionales

Instructivo / circular

1 Lista de Asistencia

Informe de Justificacion

Lista de procesos de
contratacion

Hoja de Ruta

" Informe final
La i6n cumple
{ con los requisitos? i NO
si Procedimiento
Interno para la
elaboracion de
Resoluciones
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Responsable de Adquisiciones Unidades Solicitantes ‘Difector Nacionales ‘I;‘R al Director G,éri_éral Ejéqintivo

Si *¢Requiere modificacion?

Procedimiento de
contratacion segun
modalidad
correspondiente

= ' Hoja de Ruta

Informe final
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bt Sk | OFICINA NACIONAL / OFICINA REGIONAL ———

PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control,
OBJETIVO: para llevar a cabo los requerimientos de contratacién de bienes, obras, servicios

' generales y servicios de consultoria en Oficina Central y Oficinas Regionales de
Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

Comienza con la elaboracion y  aprobacion de  Términos de

ALCANCE: Referencia/Especificaciones Técnicas y del Formulario de Solicitud para la

. : Contratacién de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y
concluye con la remision del citado Formulario al RPA/ RPC.

e Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y sus

MARCO modificaciones.

NORMATIVO: e Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios de
NAABOL.

INSUMOS:

e Inscripcién de la Contratacién en el PAC, cuando corresponda.

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 procedera de acuerdo a lo establecido en la NB SABS.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL Y OFICINAS REGIONALES

Etapa Descripcion Plazo Responsable
1 | ELABORACION Y APROBACION DE TERMINOS DE | Forlomenos Flincionane
REFERENCIA/ESPECIFICACIONES  TECNICAS Y | un(1)mes designado de la
. ELABORACION, APROBACION Y REMISION DEL antes de la Unidad

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA CONTRATACION | programacién Solicitante
DE BIENES Y SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR- | dg| Inicio del
PRO-AP-2 Proceso de
Elabora y firma los términos de referencia/especificaciones | Contratacion en
técnicas, de acuerdo al siguiente contenido minimo: el PAC

a) Tipo de convocatoria.
b) Forma de Adjudicacion.
Tipo de contratacion.
Método de seleccion y adjudicacién.
Precio referencial - La cotizacion/proforma podra
ingresar de manera directa o por correo electronico y
debe estar firmado por el funcionario que gestiono,
debera contener la siguiente informacion:
e Fecha de validez, plazo de entrega.
e Respaldar la cotizacion/proforma Respaldar la
cotizacion/proforma de que la empresa este
legalmente constituida.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable

f) forma de pago.

g) Garantias a solicitar (si corresponde).

h) Plazo de entrega o servicio.

i) Lugar de entrega.

j) Multas (si corresponde).

k) Otros aspectos técnicos que considere necesarias.
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 documentacion:

a) Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia.

b) Cotizacion/Proforma.

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

2 | REVISION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS/TERMINOS Jeis B Linsiad
DE REFERENCIA Nacional o Jefe
Revisa las especificaciones técnicas/términos de referencian daHnlged
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.

3 | APROBACION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD PARA Director General
LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS FOR-OFC- Ejecutivo
PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 (Oficina Nacional)
Firma y aprueba el Formulario de Solicitud para la Director
Contratacion de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP- Regional
1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y remite a la Unidad Solicitante. (Oficira Regiorial)

4 | SOLICITUD CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA EN Unidad

Solicitante

ALMACENES O ACTIVOS FIJOS

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

CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA EN ALMACENES O
ACTIVOS FIJOS

mEmite la Certificacion de no existencia en Almacenes o0 en
ﬂégzvos Fijos y realiza el registro de la certificacion de No

xistencia en Almacenes o en Activos Fijos en el Paragrafo Il

Profesional /
Técnico de
Almacenes o de
Activos Fijos

=
O\

=
A % §
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

del Formulario de Solicitud para la Contratacién de Bienes y
Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y
entrega ambos documentos a la unidad solicitante.

SOLICITUD DE INSCRIPCCION EN EL PAC

Solicita a la Adquisiciones, la constancia de registro del PAC
en el SICOES vy el registro y firma en el Paragrafo IV del
Formulario de Solicitud para la Contratacién de Bienes y
Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2.

EMISION DE CONSTANCIA DE INSCRIPCION DEL PAC EN
EL SICOES Y REGISTRO DE LA CERTIFICACION PAC EN
EL FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS FOR-OFC-
PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2

Emite la constancia de registro del PAC en el SICOES vy
registra la Certificacion PAC en el Paragrafo IV del Formulario
de Solicitud para la Contratacion de Bienes y Servicios FOR-
OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y entrega a la unidad
solicitante ambos documentos.

SOLICITUD CERTIFICACION POA

Solicita a la Unidad Nacional de Planificacion, la certificacion
POA vy el registro y firma en el Paragrafo V del Formulario de
Solicitud para la Contrataciéon de Bienes y Servicios FOR-
OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2.

Nota: En Oficina Regional la solicitud la realizard mediante correo electrénico
institucional.

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

Emite la Certificaciéon POA y registra la Certificacion POA en
el Paragrafo V del Formulario de Solicitud para la Contratacion
de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-
AP-2 y entrega ambos documentos a la unidad solicitante

SOLICITUD CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

10
ﬁﬁ@b&qita a la Unidad Nacional Financiera o al Responsable
s V

bﬁhﬁ\ciero Regional, la certificacién presupuestaria y el

Unidad
Solicitante

Unidad
Administrativa
Profesional/
Técnico de
Adquisiciones

Unidad
Solicitante

Unidad Nacional
de Planificacion

Unidad
Solicitante

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
registro y firma en el Paragrafo VI del Formulario de Solicitud
para la Contratacion de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-
AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2.

" EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA Unidad Nacional
Financiera o

Emite la Certificacion Presupuestaria y registra la certificacion Responsable
presupuestaria en el Paragrafo VI del Formulario de Solicitud Financiero
para la Contratacion de Bienes y Servicios y devuelve a la Regional
unidad solicitante.

12 | REMISION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA Unidad
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS FOR-OFC- Solicitante
PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2
Remite el Formulario de Solicitud para la Contratacién de
Bienes y Servicios FOR-OFC- PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-

2 al Jefe de Unidad Nacional Administrativa.
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. _
13 Jefe de Unidad

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

13.1.Jefe de Unidad Nacional Administrativa /Director
Regional: Recibe y remite el Formulario de Solicitud para
la Contratacién de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-
AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 al Profesional/Técnico de
Adquisiciones.
13.2. Profesional/Técnico de Adquisiciones: Verifica el
contenido del Formulario de Solicitud para la
Contratacion de Bines y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-
1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y procede al registro en el
paragrafo VII del mismo y remite a la Director Nacional
de Administracion y Finanzas/ Director Regional.
13.3. Director Nacional de Administracion y
Finanzas/Director Regional: 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.

Q{\contmua el procedimiento en la modalidad que corresponda.

Nacional
Administrativa/
Profesional/
Técnico de
Adquisiciones/
Director
Nacional de
Administraciéon y
Finanzas/
Director
Regional

=
=
S
>
&

&

Jn«i\

\
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PRODUCTOS:

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO






¢ DIAGRAMA DE FLUJO

CcODIGO:
OL ACTIVIDADES PREVIAS AL PROCESO DE CONTRATACION EN OFICINA NACIONAL PRO - DNAF - UNA- 3.2

Navegacidn Aérea y Acropuertos Bolivianos
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Unidades Solicitantes i ; Jefe de Unidad Nacional Directores Nacionales Director G eral Ejecutivo

ais

ET/ TDRs

z
o

UR-OFC-PRO-AP-1/
FOR-OFR-PRO-AP-2

vocumentacién de
Respaldo

Devuelve por conducto regular

Procedimiento de
Certificacion de N

existencia en
Almacenes o Activ
Fijos
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

cODIGO

PRO - DNAF - UNA-3.2

Jefé;'de Unidad Nacional
Agminis'traﬁvalDiliegtor Regional

Profesional/ Técnico de
Adquisiciones

Directo
Fi

r Nacional de Ad

anzas / D

Procedimiento de
constancia de
Iascripcion en el PAC

Procedimiento de
Certificacion POA

Procedimiento de
Certificacion
Presupuestaria

FOR-OFC-PRO-AP-1/
FOR-OFR-PRO-AP-2

Documentacién de
Respaldo

FOR-OFC-PRO-AP-1/
FOR-OFR-PRO-AP-2

~ Documentacién de
Respaldo

. FOR-OFC-PRO-AP-1/

| FOR-OFR-|

PRO-AP-2.

Documentacién de

Re

spaldo

3

Procedimiento segun |

bdalidad de contratacibn
que corresponda

Version 2025 -v.2
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Cadigo:

Y ?( DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO | PrO- DNAF - UNA-3.3

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y s o
s et | SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000 SYSp—

PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control

OBJETIVO: . . .
para llevar a cabo las contrataciones menores de bienes y servicios.

El procedimiento comienza desde la recepcion del Formulario de Solicitud para la
Contratacién de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2
ALCANCE: aprobado, autorizacion de inicio del proceso de contratacién por el RPA y concluye
con el foliado, escaneado y archivo del proceso de contratacion.

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

MARCO e Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrénicos
NORMATIVO: e Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios de
NAABOL.
INSUMOS:

e Formulario de Solicitud para la Contratacién de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-
PRO-AP-2 aprobado, adjunto documentacion de respaldo.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

Etapa Descripcion Plazo Responsable

1 RECEPCION DEL FORMULARIO DE_SOLICITUD | Hasta 20 dias RPA
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS | habiles para la
FOR-OFC-PRO-AP-1__Y _AUTORIZACION _ DEL
PROCESO DE CONTRATACION

suscripcién del
Contrato/
Orden de

Compra/Orden

Recibe el Formulario de Solicitud para la Contratacién de
Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1 adjunto la i
documentacion de respaldo, autoriza el Inicio del | 9€ Servicio
Proceso de Contratacién y remite al Profesional de
Adquisiciones | para su atencion.

2 DESIGNACION DEL FUNCIONARIO ENCARGADO Profesional de
~ Pl ) Designa al Profesional/Técnico de Adquisiciones quien

v/ se hara cargo del proceso de contratacion, mediante
proveido en Hoja de Ruta.
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

3

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

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

- Si existe observaciones: Devuelve a la unidad
solicitante para su correccién. (continia con la
Etapa 4).

- Sino existe observaciones: Asigna un correlativo
interno mediante el libro de actas al proceso de
contratacién. (continua con la Etapa 5).

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

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

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

Bienes

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

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

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

b) Elabora y remite el Informe de Recomendacion,
adjunto Nota de Resultados dirigido al RPA para su
aprobacion y adjudicacién. (continua con la Etapa

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

Unidad solicitante

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

6

ELABORACION DE LA NOTA DE RESULTADOS
Servicios

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

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

Bienes

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

Servicios

Verifica y firma la Nota de Resultados.

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

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

VERIFICACI(:)N Y FIRMA DE LA CARTA DE
NOTIFICACION DE ADJUDICACION Y DE SOLICITUD
DE DOCUMENTOS

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

10

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

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

11

RECEPCION DE DOCUMENTOS Y REVISION DE

PLAZOS DE ENTREGA

Recepciona los documentos del proveedor, verifica si el
proveedor presentd en el plazo establecido y remite a la

“Difeccion Nacional Juridica.

Al

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

RPA

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

Director Nacional de
Administracién y
Finanzas

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

wc:@

 NAagON
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

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

12

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

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

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

13

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN

DE SERVICIO

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

14

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

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

Direccién Nacional
Juridica

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

MAE o Funcionario
Designado

15

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

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

Hasta 2 dias
habiles

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

16

ELABORACION DEL MEMORANDUM DE
DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION

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

Hasta 2 dias
habiles

Profesional/Técnico de
Adquisiciones y
RPA

17

FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION DEL
RESPONSABLE DE RECEPCION

Firma el Memorandum de designacion del Responsable

.|, de Recepcion.

K2
RO %
=

Hasta 1 dia
habiles

RPA

c. &/

\_I\T
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

18

ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION
AL RESPONSABLE DE RECEPCION

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

Hasta 2 dias
habiles

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

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

e Recibe y verifica los bienes, obras, servicios

generales y servicios de consultoria.

e Elabora y firma el Acta de Recepcién/Informe de
Conformidad/Informe de Disconformidad y lo remite
al RPA.

Hasta 5 dias
habiles

Responsable de
Recepcién

20

APROBACION DEL ACTA DE_RECEPCION /
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE
DISCONFORMIDAD

e Recibe y aprueba el Acta de Recepcion/Informe de
Conformidad y deriva al Profesional/Técnico de
Adquisiciones, para su control y registro (continua
con la Etapa N°23).

e Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso
de Resolucion de Contrato/Extincion de la Orden de
Compra/Orden de Servicio segun corresponda
(continua con la Etapa N°21).

Hasta 1 dia
habil

RPA

ELABORACION DEL INFORME TECNICO PARA LA

RESOLUCION DE CONTRATO O EXTINCION DE LA

ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

| La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la
; ‘"j‘fgmite a la Direccion Nacional Juridica.

Hasta 2 dias
habiles

Unidad Solicitante

e
o VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcién Plazo Responsable
22 ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE | Hasta2 dias Direccién Nacional
RESOLUCION DE CONTRATO habiles Juridica
De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.
Nota: Si la formalizacion de la contratacién es mediante Orden de
Compra/Orden de Servicio remite el proceso de contratacion al
. Profesional/Técnico en Adquisiciones.
23 RECEPCION DEL ACTA/INFORME DE | Hasta 5dias | Profesional/Técnico de
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD habiles Adquisiciones
e Recibe el Acta de Recepciéon o Informe de
Conformidad y adjunta al proceso de contratacion
(continua en la Etapa 26).
e 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.
24 VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE EXTINCION Hasta 1 dia MAE o Funcionario
DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE habil Delegado
SERVICIO/CONTRATO
. e Verifica y firma la nota de extincion de la Orden de
Compra/Orden de Servicio.
» Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.
25 NOTIFICACION DE LA NOTA DE EXTINCION DE LA | Hasta 3 dias Direccion Nacional
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO habiles Juridica (Unidad
Nacional de Gestion
SOTIEN Notifica al proveedor la extincién de la Orden de Juridica)
I/f’\] B!ﬁw\\ Compra/Orden de Servicio o la nota que resuelve el
\: vs.p /J contrato y recaba su firma en sefial de conformidad.
\\NAAYBOV/
26 ELABORACION DEL CHECK LIST, DIGITALIZACION | Hasta 5dias | Profesional/Técnico de
Y ARCHIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION habiles Adquisiciones
| Elabora el check list, procede al foliado, escaneado y
< g’ﬂ"c@ivo del proceso de contratacion.
. RO %
SWAC: §/
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Responsable de Adquisiciones

Hoja de ruta
FOR-OFC-PRO-AP-1

Documentos de respaldo

Documentos de respaldo

Nota de Autorizacion de

Iinia dal Ponanan

Documentos de respaldo

Nota de autorizacion

Documentos de respaldo

ac

>rocedimiento d
ividades previag al
proceso de
contratacion

Version 2025 -v.2
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. . éi,i i Profesional/Técnico de Adquisiciones

Bien : Es bien o Servicio?

=

: (Existe el bien? = NO

Informe de seleccion

Nota de resultados

™ Informe de seleccién
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SERVICIOS DESDE BS. 1 HASTA BS. 20.000

Version:
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PRODUCTOS:

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

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINAS REGIONALES

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

® 1

RECEPCION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD

PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

FOR-OFR-PRO-AP-2 Y AUTORIZACION DEL

PROCESO DE CONTRATACION

Recibe el Formulario de Solicitud para la Contratacién 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/Técnico
de Adquisiciones para su atencién.

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

Revisa la documentacién adjunta y los datos registrados
en el Formulario de Solicitud para la Contratacién de
Bienes y Servicios FOR-OFR-PRO-AP-2:

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

- Sino existe observaciones: Asigna un correlativo
interno de manera digital (archivo Excel) al proceso
de contratacion. (continua con la Etapa 4)

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

Subsana, ajusta, complementa y devuelve al

Profesional/Técnico de Adquisiciones.

Hasta 20 dias
habiles para la
suscripcion del
Contrato/Orde
n de
Compra/Orden
de Servicio

RPA

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

Unidad solicitante

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

4

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

Bienes

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

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

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

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

ELABORACION DE LA NOTA DE RESULTADOS

Servicios

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

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

Bienes

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

Servicios
Verifica y firma la Nota de Resultados.

ELABORACION DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE

ADJUDICACION Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Elaboray rubrica la Carta de Notificacion de Adjudicacion
y de Solicitud de Documentos y deriva al Responsable
Administrativo Regional.

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

RPA

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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8 | VERIFICACION Y FIRMA DE_LA CARTA DE Responsable
NOTIFICACION DE ADJUDICACION Y DE SOLICITUD Administrativo
DE DOCUMENTOS Regional
Verificacion y firma la Carta de Notificacion de
Adjudicacién y de Solicitud de Documentos.

9 ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE Profesional/Técnico de
ADJUDICACION Y DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS Adquisiciones
PARA FORMALIZAR LA CONTRATACION
Entrega la Carta de Notificacion de Adjudicacién y de
Solicitud de Documentos via correo o personalmente al
proveedor adjudicado y recaba su firma en sefal de
conformidad.

10 RECEPCION DE DOCUMENTOS Y REVISION DE Profesional/Técnico de
PLAZOS DE ENTREGA Adquisiciones
Recepciona los documentos, verifica si el proveedor
presento en el plazo establecido y remite al Abogado
Regional.

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

11 | VERIFICACION LEGAL DE DOCUMENTOS, EMISION Abogado Regional
DEL INFORME LEGAL Y ELABORACION DEL
CONTRATO
De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

Nota: Cuando la formalizacion de la contratacion sea mediante Orden
de Compra/Orden de Servicio remite el proceso de contratacion al
Profesional/Técnico de Adquisiciones.
Q;\\ 12 ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN Profesional/Técnico de
| DE SERVICIO Adquisiciones
/ —e
Elabora y rubrica la Orden de Compra/Orden de Servicio
y lo remite al funcionario designado.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

13

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

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

Funcionario
Designado

14

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

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

Hasta 3 dias
habiles

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

15

ELABORACI'(')N DEL MEMORANDUM DE
DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION
O COMISION DE RECEPCION

Elabora el Memorandum de Designacién de
Responsable de Recepcion o Comision de Recepcion en
coordinacién con el RPA.

Hasta 2 dias
habiles

Profesional/Técnico de
Adquisiciones y
RPA

16

FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION DE
RESPONSABLE DE RECEPCION

Firma el Memorandum de designacion del Responsable
de Recepcion.

Hasta 1 dia
habil

RPA

17

ENTREGA DEL 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 sefial de conformidad.

Hasta 2 dias
habiles

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

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

Recibe y verifica los bienes, obras, servicios

\ generales y servicios de consultoria.

Hasta 5 dias
habiles

Responsable de
Recepcidon

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

e Elabora y firma el Acta de Recepcioén/Informe de
Conformidad/Informe de Disconformidad y lo remite
al RPA.

19

APROBACION DEL ACTA DE RECEPCION /
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE
DISCONFORMIDAD

e Recibe y aprueba el Acta de Recepcién/Informe de
Conformidad y deriva al Profesional/Técnico de
Adquisiciones, para su control y registro (continua
con la Etapa 22).

e Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso
de Resolucion de Contrato/Extincién de la Orden de
Compra/Orden de Servicio segln corresponda.

Hasta 1 dia
habil

RPA

20

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

La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la
remite al Abogado Regional.

Hasta 2 dias
habiles

Unidad Solicitante

21

-
-

=
et

<
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ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE
RESOLUCION DE CONTRATO

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

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

Hasta 2 dias
habiles

Abogado Regional

22

RECEPCION DEL ACTA / INFORME DE

CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD

Recibe el Acta de Recepcidon o Informe de
Conformidad y adjunta al proceso de contratacion y
(continua en la Etapa 25).

Hasta 5 dias
habiles

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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e Sicorresponde aun 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 al funcionario designado.

23 VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE EXTINCION Hasta 1 dia Funcionario
DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE habil Designado
. SERVICIO/CONTRATO

e \Verifica y firma la nota de extincién de la Orden de
Compra/Orden de Servicio.

e Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

24 NOTIFICACION DE LA NOTA DE EXTINCION DE LA | Hasta 3 dias Abogado Regional
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO habiles

Notifica al proveedor la extincién de la Orden de
Compra/Orden de Servicio y recaba su firma en sefial de
conformidad.

25 ELABORACION DEL CHECK LIST, DIGITALIZACION Hasta 5 dias Profesional/Técnico de
Y ARCHIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION habiles Adquisiciones

. Elabora el check list, procede al foliado, escaneado y
archivo del proceso de contratacion.

PRODUCTOS:

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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cODIGO:
PRO - DNAF - UNA- 3.3

Profesional/Técnico

de Adquisiciones

Responsable Administrativo )
Regional , e

Director Regional

RPA
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contratos

<

|

;

_ ¢Existen observaciones?

Orden de compra /
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Procedimiento de
Elaboracion, registro |
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PROCESO: Administraciéon de Bienes y Servicios.
Describir las etapas, responsables, plazos y mecanismos de control, para
OBJETIVO: contrataciones menores de bienes, obras, servicios generales y servicios de
’ consultoria bienes desde Bs. 20.001 hasta Bs. 50.000 en Oficina Central y Oficinas
Regionales de Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.
. El procedimiento comienza desde la recepcion del Formulario de Solicitud para la
Contratacién de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2
ALCANCE: o o -
aprobado, autorizacién de inicio del proceso de contratacion por el RPA y concluye
con el foliado, escaneado y archivo del proceso de contratacion.
e Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del Decreto
Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.
MARCO e Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos
NORMATIVO: ) . .
e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
NAABOL.
INSUMOS

PRO-AP-2 aprobado, adjunto documentacion de respaldo.

e Formulario de Solicitud para la Contratacién de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

Etapa Descripcion Plazo

Responsable

1 RECEPCION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
FOR-OFC-PRO-AP-1 Y AUTORIZACI()N DEL
PROCESO DE CONTRATACION

Hasta 24 dias
habiles para la
suscripcién del

Contrato/
Fielpessl EormulariodeiSiiicliod pare s Bonttagin de | .. oo a8
ecipe rmuiario ae Solicitu r nae
Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1 adjunto la CZ‘:‘Q::S;?:”

documentacion de respaldo, autoriza el Inicio del
Proceso de Contratacién y remite al Profesional de
Adquisiciones | para su atencion.

2 DESIGNACION DEL FUNCIONARIO ENCARGADO
DEL PROCESO DE CONTRATACION

\3J Designa al Profesional/Técnico de Adquisiciones quien

£ ~3\§ ido en Hoja de Ruta.
(£ Vil
.C

RPA

Profesional de
Adquisiciones |

=
AAB0\

3 hara cargo del proceso de contratacién, mediante
é&i
0z
: §°1
/

{

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

3

REVISA LA DOCUMENTACION ADJUNTA, DATOS

REGISTRADOS EN EL FORMULARIO DE SOLICITUD
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
FOR-OFC-PRO-AP-1

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

- Si existe observaciones: Devuelve a la unidad
solicitante para su correcciéon. (continia con la
Etapa 4).

- Sino existe observaciones: Asigna un correlativo
interno mediante el libro de actas al proceso de
contratacioén. (continua en la Etapa 5)

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

Subsana, ajusta y/o complementa y la devuelve al
Profesional/Técnico de Adquisiciones. (vuelve a la Etapa
3)

PUBLICACION EN EL SICOES DE LA

COTIZACION/PROFORMA Y LA DECLARACION

JURADA

Publica en el SICOES mediante el Formulario 110 la
cotizacién/proforma presentada por la unidad solicitante,
consignando la siguiente informacion:

e Las especificaciones técnicas, cantidades, precio
y/lo demas condiciones del bien detalladas en la
oferta del proveedor identificado.

Publica en el SICOES mediante el Formulario 110 la
Declaracion Jurada del Proveedor aceptando la
publicacion de su oferta y las condiciones del proceso de
contratacion.

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

Unidad Solicitante

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

6

APERTURA DE PROPUESTAS EN EL SICOES

Cumplido el plazo realiza la apertura de propuestas
electrénicas en el SICOES y selecciona al proponente
con el precio mas bajo.

ELABORACION ] DEL INFORME DE
RECOMENDACION Y NOTA DE RESULTADOS

Elabora el Informe de Recomendacion, la Nota de
Resultados y remite al RPA.

Nota: En caso de existir un empate entre dos o mas ofertas, procedera
a elegir a aquella que se presentd primero. De no registrarse ninguna
oferta, se adjudicara al proveedor de la oferta identificada por la Unidad
Solicitante.

VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE
RESULTADOS

Verifica y firma la Nota de Resultados y remite al
Profesional/Técnico de Adquisiciones.

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

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

10

VERIFICACI(?N Y FIRMA DE LA CARTA DE
NOTIFICACION DE ADJUDICACION Y DE SOLICITUD
DE DOCUMENTOS

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

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE
ADJUDICACION AL PROVEEDOR ADJUDICADO

Entrega la Carta de Notificacién de Adjudicacion y de
Solicitud de Documentos al proveedor adjudicado y
recaba su firma en sefial de conformidad.

./\FJW‘“""»/,L

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

RPA

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

Director Nacional de
Administracion y
Finanzas

Profesional / Técnico
de Adquisiciones

|5 )
m«féz
A TS J
W.A.C.
WIS

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

12

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Recepciona los documentos del proveedor, verifica si el
proveedor presento en el plazo establecido y remite a la
Direccion Nacional Juridica.

Nota: Cuando corresponda la asesoria de la Unidad Solicitante se
remitird la documentacién para su revision y emision del Informe
Técnico de Revision.

13

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

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccién
Nacional Juridica.

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

14

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN
DE SERVICIO

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

15

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

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

ENTREGA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE

SERVICIO AL PROVEEDOR ADJUDICADO

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

Profesional / Técnico
en Adquisiciones

Direccién Nacional
Juridica

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

MAE o Funcionario
Designado

Profesional / Técnico
en Adquisiciones

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

17

REGISTRO DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE
SERVICIO/CONTRATO EN EL SICOES

Registra el Contrato Administrativo mediante el
Formulario 220 en el SICOES.

Hasta 20 dias
habiles

Profesional/Técnico en
Adquisiciones

18

ELABORACI’(')N DEL MEMORANDUM DE
DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION

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

Hasta 2 dias
habiles

Profesional / Técnico
en Adquisiciones

19

FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION DE
RESPONSABLE DE RECEPCION

Firma el Memorandum de designacion del Responsable
de Recepcion y deriva para su entrega.

Hasta 2 dias
habiles

RPA

20

ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION
DEL RESPONSABLE DE RECEPCION

Entrega el memorandum de designacién al Responsable
de Recepcién adjunto una copia de la Orden den
Compra/Orden de Servicio o Contrato y recaba su firma
en sefial de conformidad.

Hasta 2 dias
habiles

Profesional/Técnico en
Adquisiciones

21

RECEPCION, VERIFICACION DE LOS BIENES,
OBRAS Y  SERVICIOS  GENERALES Y
ELABORACION DEL ACTA DE RECEPCION /
INFORME _DE__CONFORMIDAD / INFORME DE

DISCONFORMIDAD

e Recibe y verifica los bienes, obras y servicios
generales.

e Elabora y firma el Acta de Recepcién/Informe de
Conformidad/Informe de Disconformidad y lo remite

Hasta 5 dias
habiles

Responsable de
Recepcién
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

22

APROBACION DEL ACTA DE RECEPCION /
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE
DISCONFORMIDAD

¢ Recibe y aprueba el Acta de Recepcién/Informe de
Conformidad y deriva al Profesional/Técnico de
Adquisiciones, para su control y registro (continua
con la Etapa 25).

e Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso
de Resolucién de Contrato/Extincion de la Orden de
Compra/Orden de Servicio segln corresponda.

Hasta 2 dias
habiles

RPA

23

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

Elabora el Informe Técnico y la remite a la Direccién
Nacional Juridica.

Hasta 2 dias
habiles

Unidad Solicitante

24

ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE
RESOLUCION DE CONTRATO

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccién
Nacional Juridica.

Nota: Si la formalizacion de la contratacion es mediante Orden de
Compra/Orden de Servicio remite proceso de contratacion al

Profesional/Técnico en Adquisiciones.

Hasta 2 dias
habiles

Direccién Nacional
Juridica

25

RECIBE EL ACTA DE RECEPCION / INFORME DE
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD

Recibe el Acta de Recepcion o Informe de
Conformidad y adjunta al proceso de contratacién y
(continua en la Etapa 28).

Sicorresponde a un Informe de Disconformidad:
Elabora la nota donde comunica al proveedor que
wy, S€ extingue la Orden de Compra/Orden de Servicio

Hasta 5 dias
habiles

Profesional/Técnico en
Adgquisiciones
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
y remite para la firma a la MAE o Funcionario
Delegado.

26 VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE EXTINCION Hasta 1 dia MAE o Funcionario
DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE habil Delegado
SERVICIO/CONTRATO

. e Verifica y firma la nota de extinciéon de la Orden de
Compra u Orden de Servicio.
* \Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

27 NOTIFICACION DE LA NOTA DE EXTINCION DE LA | Hasta 3 dias Direccién Nacional

ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO habiles Juridica
(Unidad Nacional de

Notifica al proveedor la extincién de la Orden de Gestion Juridica)

Compra/Orden de Servicio o la nota que resuelve el

contrato y recaba su firma en sefial de conformidad.

28 | NOTIFICACION DEL ACTA DE RECEPCION /| Hasta5dias | Profesional o Técnico
INFORME DE _CONFORMIDAD / INFORME DE habiles en Adquisiciones
DISCONFORMIDAD
a) Registra el Acta de Recepcidn/informe de

. Conformidad a través del Formulario 500 en el
SICOES.
b) Sicorresponde a un Informe de Disconformidad:
Registra el Informe de Disconformidad, la extincidn
de la Orden de Compra/Orden de Servicio o la Carta
de Resolucion de Contrato a través del Formulario
600 del SICOES.

P T 29 ELABORACION DEL CHECK LIST, DIGITALIZACION Hasta 5 dias Profesional o Técnico
"5()\\)\7;))4 \ Y ARCHIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION habiles en Adquisiciones
(< V1B *

\ \A//'S‘E;; Elabora el check list, procede al foliado, escaneado y

g archivo del proceso de contratacion.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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- Legajo del Proceso de Contratacion Menor de Bienes y Servicios, foliado y digitalizado.
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DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINAS REGIONALES

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

1

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

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 Contratacién y remite al Profesional/Técnico
de Adquisiciones para su atencion.

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

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

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

- Sino existe observaciones: Asigna un correlativo
interno de manera digital (archivo Excel) al proceso
de contratacién. (continua en la Etapa 4)

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

Subsana, ajusta y/o complementa y la devuelve a la
Unidad de Adquisiciones. (vuelve a la Etapa 2)

PUBLICACION EN EL SICOES DE LA

COTIZACION/PROFORMA _Y LA DECLARACION

JURADA

Publica en el SICOES mediante el Formulario 110 la

3) cotizacion/proforma presentada por la unidad solicitante,

consignando la siguiente informacion:

$An fy/‘s- ot
especificaciones técnicas, cantidades, precio

: \? E?) demas condiciones del bien detalladas en la
2 C. /6et’ta del proveedor identificado.

Hasta 24 dias
habiles para la
suscripcion del
Contrato/Orde
n de
Compra/Orden
de Servicio

RPA

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

Unidad Solicitante

Profesional/Técnico de
Adquisiciones

NJas0./

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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ADJUDICACION AL PROVEEDOR ADJUDICADO

Entrega la Carta de Notificacion de Adjudicacion y de
Solicitud de Documentos via correo o personalmente al
proveedor adjudicado y recaba su firma en sefal de

"k, conformidad.

Etapa Descripcion Plazo Responsable
Publica en el SICOES mediante el formulario 110 la
Declaraciéon Jurada del Proveedor aceptando Ila
publicacién de su oferta y las condiciones del proceso de
contratacion.
5 | APERTURA DE PROPUESTAS EN EL SICOES Profesional/Técnico de
Adquisiciones
Cumplido el plazo realiza la apertura de propuestas
electronicas en el SICOES y selecciona al proponente
con el precio mas bajo.
6 ELABORACION DE LA NOTA DE RESULTADOS Profesional/Técnico de
Adquisiciones
Elabora la Nota de Resultados y remite al RPA.
Nota: En caso de existir un empate entre dos o mas ofertas, procedera
a elegir a aquella se presento primero. De no registrarse ninguna oferta
se adjudicara al proveedor de la oferta inicialmente identificada por la
Unidad Solicitante.

7 | VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE RPA
RESULTADOS
Verifica y firma la Nota de Resultados y remite al
Profesional/Técnico de Adquisiciones.

8 | ELABORACION DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE Profesional/Técnico de
ADJUDICACION Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS Adquisiciones
Elabora y rubrica la Carta de Notificacion de Adjudicacion
y de Solicitud de Documentos y deriva para su firma al
Responsable Administrativo Regional.

9 | VERIFICACION Y FIRMA DE_LA CARTA DE Responsable
NOTIFICACION DE ADJUDICACION Administrativo

Regional
Verifica y firma la Carta de Notificacion de Adjudicacion
y de Solicitud de Documentos.
10 | ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE Profesional/Técnico de

Adquisiciones

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO PRO- DNAF-, UNA 3.4

o K

3 Version:
N%Qul- CONTRATACION MENOR DE BIENES Y 2y~ v2
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000 Pagina 39 de 100
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11 RECEPCION DE DOCUMENTOS Profesional/Técnico de

Adquisiciones
Recepciona los documentos del proveedor 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/Técnico de Adquisiciones.

12 | VERIFICACION LEGAL DE DOCUMENTOS, EMISION Abogado Regional
DEL INFORME LEGAL Y ELABORACION DEL
CONTRATO

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccion
Nacional Juridica.

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

13 ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN Profesional/Técnico de
DE SERVICIO Adquisiciones

Elabora y rubrica la Orden de Compra u Orden de
Servicio y lo remite al funcionario designado.

I 14 VERIFICACION Y FIRMA DE LA ORDEN DE Funcionario
COMPRA/ ORDEN DE SERVICIO Designado

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

15 ENTREGA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE | Hasta?2 dias Profesional/Técnico de
SERVICIO AL PROVEEDOR ADJUDICADO habiles Adquisiciones

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

S

8
>
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|

L
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ELABORACION DEL ACTA DE RECEPCION |
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE
DISCONFORMIDAD

e Recepciona y verifica los bienes, obras y servicios
generales.

e Elabora y firma el Acta de Recepcién/Informe de
Conformidad/Informe de Disconformidad y lo remite
al RPA.

) .

< >

Etapa Descripcion Plazo Responsable
6 | REGISTRO DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE | '12St8 20 dias | Profesional/Técnico de
SERVICIO/CONTRATO EN EL SICOES habiles Adquisiciones
Registra la Orden de  Compra/Orden de
Servicio/Contrato Administrativo en el SICOES mediante
el Formulario 220.
. 17 ELABORACI'(')N DEL MEMORANDUM DE | Hasta2dias | Profesional/Técnico de
DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION habiles Adquisiciones/RPA
Elabora el Memorandum de Designaciéon de
Responsable de Recepcion en coordinacion con el RPA.
18 FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION DE | Hasta 2 dias RPA
RESPONSABLE DE RECEPCION habiles
Firma el Memorandum de designacion del Responsable
de Recepcion.
19 ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION | Hasta 2 dias | Profesional/Técnico de
DEL RESPONSABLE DE RECEPCION habiles Adquisiciones
Entrega el memorandum de designacion al Responsable
de Recepcion adjuntando una copia de la Orden den
. Compra/Orden de Servicio o Contrato y recaba su firma
en sefial de conformidad.
20 RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS BIENES, | Hasta5 dias Responsable de
OBRAS Y SERVICIOS GENERALES Y habiles Recepcion

N

&/

57 VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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21 APROBACION DEL ACTA DE RECEPCION /| Hasta2 dias RPA

INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE habiles
DISCONFORMIDAD

¢ Recibe y aprueba el Acta de Recepcién/Informe de
Conformidad y deriva al Profesional/Técnico de
Adquisiciones, para su control y registro (continua

. con la Etapa 24).

e Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso
de Resolucion de Contrato/Extincion de la Orden de
Compra/Orden de Servicio segun corresponda.

22 ELABORACION DEL INFORME TECNICO PARA LA | Hasta 2 dias Unidad Solicitante
RESOLUCION DE CONTRATO O EXTINCION DE LA habiles
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la
remite al Abogado Regional.

23 ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE | Hasta 2 dias Abogado Regional
RESOLUCION DE CONTRATO habiles

. De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

Nota: Si la formalizacion de la contratacion es mediante Orden de
Compra/Orden de Servicio remite al Profesional/Técnico en
Adquisiciones.

24 RECIBE EL ACTA DE RECEPCION / INFORME DE | Hasta2dias | Profesional/Técnico de
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD habiles Adquisiciones

e Recibe Acta de Recepcién o Informe de
Conformidad y adjunta al proceso de contratacion y
(continua en la Etapa 27).

e Sicorresponde a un Informe de Disconformidad:
Elabora la nota donde comunica al proveedor que
se extingue la Orden de Compra/Orden de Servicio

Lﬁ“"““% remite para la firma al funcionario delegado.

"
/‘, W\A.C.§,
AagO\ /
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Etapa Descripcion Plazo Responsable

25 VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE EXTINCION Hasta 1 dia Funcionario Delegado
DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE habil
SERVICIO/CONTRATO
e Verifica y firma la nota de extincion de la Orden de

Compra u Orden de Servicio.
e \Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

26 NOTIFICACION DE LA NOTA DE EXTINCION DE LA | Hasta 3 dias Abogado Regional
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO habiles (Unidad Nacional de

Gestién Juridica)
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 sefal de conformidad.

27 | NOTIFICACION DEL ACTA DE RECEPCION /| Hasta5dias | Profesional/Técnico de
INFORME DE CONFORMIDAD [/ INFORME DE habiles Adquisiciones
DISCONFORMIDAD

a) Registra el Acta de Recepcion/Informe de
Conformidad en el SICOES a través del Formulario
500.

b) Sicorresponde a un Informe de Disconformidad:
Registra el Informe de Disconformidad, la extincién
de la Orden de Compra/Orden de Servicio o la nota
de Resoluciéon de Contrato en el SICOES a través
del Formulario 600.

28 ELABORACION DEL CHECK LIST, DIGITALIZACION | Hasta 5dias | Profesional/Técnico de
Y ARCHIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION habiles Adquisiciones

Elabora el check list, procede al foliado, escaneado y
archivo del proceso de contratacion.

\b ’O,,/
q \]
/JRODUCTO

\. Nﬂw

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







K
NasBOL

Navegacidn Aérea y Aeropuertos Bolivianos

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACION MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE BS20.001 HASTA BS50.000

(OFICINA REGIONAL)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

cODIGO:

PRO - DNAF - UNA- 3.4

RPA

ProfeSionéIItécn | Asistente de Adﬁui’siciohes

Unidad Solicitante

Hoja de ruta

FOR-OFC-PRO-AP-2
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Nota de resultados v
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De Pag.
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Carta de Notificacion
recepcionada

completa?

rocedimiento d
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T L Memorandum de
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conformidad
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Progedimiento de Notificaciones
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Contrato.
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_ Elabora nota de e
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Nota de extinsion

W.AC.
H4a0\_~
T

&5
$ 1\o
S
<2,

%

Kot

Pagina5de 5







owm A

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO PRO- DNAF_UNA - 3.5

P Version:
NASEOL | CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO 2025~ v.2
Naregaedn Adeay Aropuertos Bolivianas NAC'ONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO -
Pagina 43 de 100
(ANPE)
PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.
Describir las etapas, responsables, plazos y mecanismos de control, para
contrataciones de bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoria en la
OBJETO: modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo. desde Bs. 50.000 hasta Bs.
1.000.000 en Oficina Central y Oficinas Regionales de Navegacion Aérea y
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.
El procedimiento comienza desde la recepcién del Formulario de Solicitud para la
Contratacién de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2
ALCANCE: i e -
aprobado, autorizacién de inicio del proceso de contratacion por el RPA y concluye
con el foliado, escaneado y archivo del proceso de contratacion.
e Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios del Decreto
Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.
Ir\\lnéssngTIVO' e Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos
’ e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios de
NAABOL.
INSUMOS
e Formulario de Solicitud para la Contratacion de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-
PRO-AP-2 aprobado, adjunto documentacion de respaldo.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

Etapa | Descripcion Plazo Responsable

1

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

Recibe el Formulario de Solicitud para la Contratacion
de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1 adjunto la
documentacién de respaldo, Autoriza el Inicio del
Proceso de Contratacién y remite al Profesional de
Adquisiciones | para su atencion.

DESIGNACION DEL FUNCIONARIO ENCARGADO
DEL PROCESO DE CONTRATACION

f Designa al Profesional/Técnico de Adquisiciones quien
se hara cargo del proceso de contratacion, mediante
@deqgo en Hoja de Ruta.

18

Hasta 55 dias
habiles para la
suscripcion del
Contrato/Orden de
Compra/Orden de
Servicio (*)

RPA

Profesional de
Adquisiciones |

AN
5

L o
WA.C.

Ty

Gy
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo:
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#

(ANPE)

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

Version:
2025 - v.2

Pagina 44 de 100

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

3

REVISA LA DOCUMENTACION ADJUNTA Y DATOS

REGISTRADOS EN EL FORMULARIO DE

SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE BIENES

Y SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1

Revisa la documentacién adjunta y datos registrados en
el Formulario de Solicitud para la Contratacion de
Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1:

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

Si no existe observaciones:

e Asigna un correlativo interno mediante el libro de
actas al proceso de contratacion;

e Elabora el cronograma de actividades.

e Elabora la Nota de Aprobacion del DBC.

e Elabora el DBC incorporando las ET o TDR, si
corresponde, incluye la Subasta Electrénica y
las actividades administrativas previas a la
presentacion de propuestas y remite al
Profesional de Adquisiciones |. (continua con la
Etapa 5).

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

Subsana, ajusta y/o complementa y la devuelve al
Profesional/Técnico de Adquisiciones (vuelve a la
Etapa 3).

S e@I N
/ ..\5\9" ‘ol

FAS d1
(< VIB

\ VS.P Y

N\ Vaae9)y

REVISION DE LA DOCUMENTACION ADJUNTA,
DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO DE
SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1, DBC Y
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Revisa la documentacién adjunta, datos registrados en
el Formulario de Solicitud para la Contratacion de
Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1, cronograma

( .;ge actividades, y DBC.

S/ Siexisten observaciones:

o DMK,
S

. evuelve al Profesional/Técnico de Adquisiciones.
8" fwuelve a la Etapa 3).

Profesional/Técnic
o de Adquisiciones

Unidad solicitante

Profesional de
Adquisiciones |

G WA C. &/

7
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L CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

Version:
2025 -v.2

Pégina 45 de 100

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

Si no existen observaciones:

Rubrica la Nota de Aprobacion del DBC vy
Autorizacion del Inicio de Proceso de Contratacion
y lo remite al RPA.

VERIFICACION DE LA _DOCUMENTACION
ADJUNTA Y DATOS REGISTRADOS EN EL
FORMULARIO FOR-OFC-PRO-AP-1 Y
APROBACION DEL DBC

Verifica la documentacién adjunta, los datos
registrados en el Formulario FOR-OFC-PRO-AP-1,

Aprueba el DBC vy remite al Profesional de
Adquisiciones |.

REMISION DEL PROCESO DE CONTRATACION
PARA PUBLICACION EN EL SICOES

Remite el proceso de contratacion al
Profesional/Técnico de Adquisiciones para la
publicacién de la convocatoria y el DBC en el SICOES,
mediante el Formulario 100.

PUBLICACION EN EL
CONVOCATORIA Y EL DBC

SICOES DE LA

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES
mediante el Formulario 100 y en la Mesa de Partes.

INSPECCION PREVIA (CUANDO CORRESPONDA)

Realizan la inspeccion previa en la fecha establecida en
el cronograma de plazos, levantan registro de
asistentes como constancia de la inspeccion realizada.

CONSULTAS
CORRESPONDA)

ESCRITAS (CUANDO

Reciben las consultas escritas y preparan las
respuestas.

RPA

Profesional de
Adquisiciones |

Profesional/Técnic
o de Adquisiciones

Profesional/Técnic
o de Adquisiciones

Unidad Solicitante

Profesional/Técnic
o de Adquisiciones

Unidad Solicitante
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Version:
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Pagina 46 de 100

Etapa

Descripcion Plazo

Responsable

11

REUNION INFORMATIVA DE __ ACLARACION
(CUANDO CORRESPONDA)

¢ Realiza la Reunién Informativa de Aclaracion del
DBC y se da lectura a las consultas escritas.

e Da respuesta a las consultas realizadas en el
acto, elaboran el Acta de Reunién con el registro
de los asistentes, el cual es publicado en el
SICOES.

DESIGNACION, ELABORACION, FIRMA Y
ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION
DE RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION
DE CALIFICACION

e Elabora el Memorandum de Designacion de
Responsable de Evaluacién o Comision de
Calificacion, de acuerdo a la designacion verbal del
RPA y gestiona la firma.

e Entrega una copia del Memorandum de
designacion al Responsable de Evaluacion o a los
integrantes de la Comision de Calificacion y recaba
su firma en sefal de conformidad.

13

e Recepciona de forma fisica mediante acta las

e Remite a la UNF de acuerdo a procedimiento

RECEPCION DE GARANTIA DE SERIEDAD DE
PROPUESTA Y REMISION AL AREA DE FINANZAS
PARA SU CUSTODIA

garantias, (si hubieran sido requeridas), registra
fecha y hora de la recepcion.

interno.

P\

APERTURA DE PROPUESTAS

El  Responsable de Evaluacion/Comision de
Calificacién en coordinacion con el Profesional/Técnico

Profesional/Técnic
o de Adquisiciones

Unidad Solicitante

RPA/Profesional/

Técnico de
Adgquisiciones

Profesional/Técnic
o de Adquisiciones

Responsable de
Evaluacion/
Comision de
Calificacion
y

VRO
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L CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
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Version:
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Pagina 47 de 100

Etapa | Descripcion Plazo Responsable
de Adquisiciones, revisan si se recibieron propuestas Profesional/Técnic
electrénicas: o de Adquisiciones

Si no existen cotizaciones o propuestas:
Suspende el Acto de Apertura (continua en la Etapa
N°®17).
Si existe al menos una cotizacién o propuesta:
e El Responsable de Evaluacion/ Comision de
Calificacién, realiza la apertura electrénica,
levanta y firma el Acta de Apertura de acuerdo con
las condiciones establecidas en el DBC.
e Concluido el Acto de Apertura, el Responsable de
Evaluacion o Comision de Calificacion remite la
némina de proponentes al RPA.
15 | RECEPCION DE LA NOMINA DE PROPONENTES RPA
Recibe y aprueba mediante firma la némina de
proponentes.
16 | EVALUACION Y CALIFICACION DE PROPUESTAS Responsable de
Evaluacion/
En sesion reservada y en acto continuo, evalia y Comision de
califica las propuestas técnicas y economicas Calificacion
presentadas.
Nota: Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la
aclaracion sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econdmica.
17 | ELABORACION DEL INFORME DE EVALUACION Y Responsable de
RECOMENDACION Evaluacion/
. - Comision de
Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Calificapidn
Adjudicacién o Declaratoria Desierta y lo remite al RPA.
RECEPCION, VERIFICACION Y APROBACION DEL RPA
INFORME DE EVALUACION Y RECOMENDACION
Recibe, verifica el Informe de Evaluacion vy
-%‘/‘Recomendacién de Adjudicacion o Declaratoria
3 m;&;esierta:
(A
Gwic. &
( 74
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CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO

Version:
2025 - v.2

Pagina 48 de 100

(ANPE)
Etapa | Descripcion Plazo Responsable
Si presenta observaciones:
Solicita la complementacion del informe al
Responsable de Evaluacion/Comisién de Calificacion
(vuelve a la Etapa 17).
Si no presenta observaciones:
Aprueba el Informe y procede conforme a la cuantia:
a) Contratacion hasta Bs200.000,00 (Doscientos
mil 00/100 bolivianos).
Remite al Profesional /Técnico de Adquisiciones
para la elaboracion de la Nota de Resultados de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta. (continua
con la etapa 19)
b) Contratacion mayor a Bs200.000,00
(Doscientos mil 00/100 bolivianos).
Remite a la DNJ para la elaboracion de la
Resolucién de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta (continua con la Etapa 20).
19 Profesional/Técnic

ELABORACION DE LA NOTA DE RESULTADOS DE
ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA Y
CARTA DE NOTIFICACION DE ADJUDICACION Y
SOLICITUD DE DOCUMENTOS

e Elabora y rubrica la Nota de Resultados de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta y lo remite al
RPA. (continua con la etapa 21).

e Elabora la Carta de Notificacion de Adjudicacion y
de Solicitud de Documentos y lo remite al Director
(a) Nacional de Administracién y Finanzas.
(continua con la etapa 22).

ELABORACION DE LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE _ ADJUDICACION 0]
DECLARATORIA DESIERTA

| _De acuerdo a procedimiento interno de la Direccion

o de Adquisiciones

Direccién Nacional
Juridica

“Nacional Juridica.
£3 0 %
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DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo:
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#

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO
(ANPE)

Version:
2025 -v.2

Pagina 49 de 100

Etapa

Descripcion Plazo

Responsable

21

VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE
RESULTADOS / RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA

Verifica y firma la Nota de Resultados / Resolucion
Administrativa de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

o -

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

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

23

NOTIFICACION EN EL SICOES DE LA NOTA DE
RESULTADOS / RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA

Notifica la Nota de Resultados / Resolucion
Administrativa de Adjudicacion o Declaratoria Desierta
y el Informe de Evaluacion y Recomendacion en el
SICOES a través del Formulario 170 y en la Mesa de
Partes.

En caso de Declaratoria Desierta:

Remite a la Unidad Solicitante el resultado del proceso
de contratacion y solicita realizar si corresponden, los
ajustes necesarios para continuar con la siguiente
convocatoria (continua en la Etapa 25).

_| (Doscientos mil 00/100 bolivianos), debera esperar el plazo de tres
; ¥43) dias del Recurso de Impugnacion, para la entrega de la Carta de

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE
ADJUDICACION Y DE SOLICITUD DE
DOCUMENTOS AL PROVEEDOR ADJUDICADO

Entrega la carta de Notificacion de Adjudicacion y de
solicitud de documentos al proveedor adjudicado
mediante correo y/o personalmente y recaba su firma
en sefal de conformidad. (continua con la Etapa 26).

Nota: En caso de contrataciones mayores a Bs200.000,00

RPA

Director Nacional
de Administracion
y Finanzas.

Profesional/Técnic
o en Adquisiciones

Profesional/Técnic
o de Adquisiciones

0%
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NASEOL  CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO v |
Mgy hepuerorbliows NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO D
(ANPE)
Etapa | Descripcion ‘ Plazo Responsable
Notificacion de Adjudicacion y de solicitud de documentos al
proveedor.
25 RECEPCION DE LA COMUNICACION DEL Unidad Solicitante

RESULTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION

Recibe la comunicacion del resultado del proceso de
contratacion declarado desierto:

. Si decide continuar con el proceso:

Mediante nota interna comunica al Profesional/Técnico
en Adquisiciones la continuidad del proceso de
contratacion e informa si se realizaron ajustes o no para
la publicaciéon de la siguiente convocatoria.

Si decide no continuar con el proceso:

Mediante nota interna comunica al Profesional/Técnico

en Adquisiciones la NO continuidad del proceso de
contratacion.

26 RECEPCION DE DOCUMENTOS Profesional/Técnic
o en Adquisiciones
Recepciona documentos del proveedor en el plazo
establecido y lo remite al Responsable de Evaluacién o
Comision de Calificacion.

27 VERIFICACION TECNICA DE DOCUMENTOS Y Responsable de
ELABORACION DEL INFORME TECNICO DE Evaluacién/Comisi
REVISION 6n de Calificacion

e Realiza la verificacién técnica de los documentos
técnicos y administrativos y elabora el Informe
de Verificacion Técnica y Administrativa y remite a
la DNJ (continua en la Etapa N° 28).

soifiop » En caso que los documentos presentados no
‘30\)\[;80 @ cumplan con los requisitos solicitados, se debera
) /5P elaborar un informe complementario (continua con
ﬂwl la Etapa N°29).
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

28

VERIFICACIQN LEGAL DE DOCUMENTOS,
ELABORACION DEL CONTRATO O REMISION DEL
INFORME LEGAL

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccién
Nacional Juridica.

Nota:

. Cuando la formalizacién de la contratacion sea mediante
Orden de Compra/Orden de Servicio remite el Informe al
Profesional/Técnico de Adquisiciones. (continua en la Etapa
32).

. En caso que los documentos presentados no cumplan con los
requisitos solicitados remite el Informe Legal al Responsable
de Evaluacion o Comision de Calificacion (continua en la Etapa
N°29).

29

ELABORACION DEL INFORME COMPLEMENTARIO

Elabora el Informe Complementario de Evaluacion y
Recomendacion y lo remite al RPA.

30

VERIFICACION Y APROBACION DEL INFORME
COMPLEMENTARIO

Verifica y aprueba el Informe Complementario de
Evaluacion y Recomendacién y remite al
Profesional/Técnico en Adquisiciones.

31

RECEPCION DEL INFORME COMPLEMENTARIO,
ELABORACION Y NOTIFICACION DE LA CARTA DE
DESCALIFICACION

e Recibe el Informe Complementario, elabora,
rubrica la carta de Notificacion de Descalificacion
y gestiona la firma con el Director Nacional de
Administracion y Finanzas.

¢ Notifica la carta de Descalificacion en el SICOES
mediante el Formulario 190.

ELABORACION DE LA
COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

ORDEN DE

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

Direccion Nacional
Juridica

Responsable de
Evaluacion/
Comisién de
Calificacion

RPA

Profesional/Técnic
oen
Adquisiciones/
Director Nacional
de Administracioén
y Finanzas.

Profesional/Técnic
o en Adquisiciones

g \Voﬁmm’/f/ N\
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

33

VERIFICACION Y FIRMA DE LA ORDEN DE

COMPRA / ORDEN DE SERVICIO

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

MAE o Funcionario
Designado

34

ENTREGA DE ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE

SERVICIO AL PROVEEDOR ADJUDICADO

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

e Remite una copia de la Orden de Compra/Orden
de Servicio a la Direccién Nacional Juridica.

Hasta 2 dia habiles

Profesional o
Técnico en
Adqgusiciones

35
\

REGISTRO DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE
SERVICIO/CONTRATO EN EL SISTEMA DE LA CGE

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccion
Nacional Juridica.

Direccion Nacional
Juridica

36

REGISTRO DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE

SERVICIO/CONTRATO EN EL SICOES
Orden de

Registra la Compra/Orden  de

Hasta 20 dias
habiles

Profesional/Técnic
o en Adquisiciones

Servicio/Contrato  Administrativo en el SICOES
mediante el Formulario 200.
ELABORACION DEL MEMORANDUM DE | Hasta 2 dia habiles Profesional/

DESGINACION DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL
DE OBRA — RESPONSABLE DE RECEPCION

e Elabora y rubrica el Memorandum de
Designacion del Fiscal de Servicio/Fiscal de
Obra en coordinacién con el RPA.

e Elabora y rubrica el Memorandum Designacion
de Responsable de Recepcion en coordinacion
con el RPA.

Técnico en
Adquisiciones/
RPA

7 kﬁ“W\)‘/&
£ (08
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o =
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

38

FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESGINACION DEL
FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA -
RESPONSABLE DE RECEPCION

Firma el Memorandum de Designacion del Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra o del Responsable de
Recepcion.

Hasta 2 dia habiles

RPA

39

ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION
DE FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA -
RESPONSABLE DE RECEPCION

Entrega el memorandum de designacion de Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra — Responsable de Recepcién
adjuntando una copia de la Orden de Compra/Orden de
Servicio/Contrato y recaba su firma en sefal de
conformidad.

Hasta 2 dias
habiles

Profesional/Técnic
o en Adquisiciones

40

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

* Recepciona y verifica los bienes, obras, servicios
generales y servicios de consultoria.

e Elabora y firma el Acta de Recepcion/Informe de
Conformidad/Informe de Disconformidad y lo
remite al RPA.

Hasta 5 dias
habiles

Responsable de
Recepcién

41

APROBACION DEL ACTA DE RECEPCION /
INFORME _DE_CONFORMIDAD / INFORME DE
DISCONFORMIDAD

e Recibe y aprueba el Acta de Recepcion/Informe
de Conformidad y deriva una copia al
Profesional/Técnico de Adquisiciones, para su
control y registro. (continua con la Etapa 44)

e Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el
proceso de Resolucion de Contrato/Extincion de la

@Mprden de Compra/Orden de Servicio segun

%/ 5@'Sesponda

Hasta 2 dias
habiles

RPA

’VAABD\
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

42

ELABORACION DEL INFORME TECNICO PARA LA

RESOLUCION DE CONTRATO O EXTINCION DE LA

ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la
remite a la Direccion Nacional Juridica.

Hasta 2 dias
habiles

Unidad Solicitante

. 43

ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE
RESOLUCION DE CONTRATO

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccion
Nacional Juridica.

Nota: Sila formalizacion de la contratacion es mediante Orden de
Compra/Orden de Servicio remite el proceso de contratacion al
Profesional/Técnico en Adquisiciones.

Hasta 2 dias
habiles

Direccion Nacional
Juridica

44

RECIBE EL ACTA DE RECEPCION / INFORME DE
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD

e Recibe el Acta de Recepcion o Informe de
Conformidad y adjunta al proceso de contratacion.
(continua en la Etapa 47).

e 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.

Hasta 2 dias
habiles

Profesional/Técnic
o en Adquisiciones

45

b
OSWEdN

2VIB] )

\ Na A BC\.
S———1

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

e Verifica y firma la nota de extincion de la Orden de
Compra u Orden de Servicio.

¢ \Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

Hasta 1 dia habil

MAE o Funcionario
Delegado
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Etapa | Descripcion Plazo Responsable
46 NOTIFICACION DE LA NOTA DE EXTINCION DE LA Hasta 3 dias Direccién Nacional
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO habiles Juridica
(Unidad Nacional
Notifica al proveedor la extincion de la Orden de de Gestion
Compra/Orden de Servicio o la nota que resuelve el Juridica)
contrato y recaba su firma en sefal de conformidad.
' 47 | NOTIFICACION DEL ACTA DE RECEPCION / Hasta 5 dias Profesional/
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE habiles Técnico en
DISCONFORMIDAD Adquisiciones
e Registra el Acta de Recepcion/Informe de
Conformidad a través del Formulario 500 en el
SICOES.

e Si corresponde a un Informe de
Disconformidad:
Registra el Informe de Disconformidad, la
extincion de la Orden de Compra/Orden de
Servicio o la Carta de Resoluciéon de Contrato en
el SICOES a través del Formulario 600

48 ELABORAC@[“ DEL CHECK LIST, Hasta 5 dias Profesional o

. DIGITALIZACION Y ARCHIVO DEL PROCESO DE habiles Técnico en

CONTRATACION Adquisiciones
Elabora el check list, procede al foliado, escaneado y
archivo del proceso de contratacion.
Nota: (*) Para el plazo descrito hasta la suscripcion del Contrato
no se considera las Actividades Administrativas
circunstanciales como ser: Impugnacién, Desistimiento,
Descalificacion, Suspensiones, Ampliaciones de Plazo,
Anulaciones y otros.

58\ 7@\
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Responsable de Adquisiciones

Profesional/Técnico de Adquisiciones

FOR-OFC-PRO-AP-1

Documentos de respaldo

ocumetacién de
respaldo

Documentacion de
respaldo

Y.

 Existe observaciones? ——Si

Cronograma de
Actividades

" 'DBC y documentacin de
respaldo

Documentacion de
respaldo
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Unidad Solicitante

RPA Profgs‘iqnalo Téénico de Adquisiciones

De Pag.
1

Documentacién de
respaldo

S Existen ob i 2

' Documentacion de
respaldo

Formullario 100

S—— Sy D=
@ Documentacion de
respaldo
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Profesional o Técnico de Adquisiciones/ Unidad Solicitante

RPA

Profesional o Técnico de Adquisiciones

Comisién de Calificacion o
Responsable de Evaluacion

Registro de Asistentes

Documentacion de
Respaldo

|
|
Consultas y respuestas |

- wucumentacion de
Respaldo

Acta de Reunion
Informativa

Designacion

Documentacion de
Respaldo

Memorandum de
Designacion

Consultas y respuestas
_ucumentacion de
Respaldo
APag.
Figis) >
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2
§
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

alificacion .o'liééégbsaplefde Evaluacion

a1

ProfesionaliTéc
~ Adaquisiciones

s s

I CRPASS

———
Medios
‘Electronicos
-~ Existen propuestas? ———No

Informe de Evaluacion y
de icaci
y/o su complementacion

- rroceso de Contratacién

Acta de uraA

_ucumentacién de
Respaldo

monto del Contrato es
 mayora Bs. 200.0007 -

Nomina d
proponentes

Informe de Evaluacion y
i6n de A i

y/o su complementacion
* rroceso de Contratacién
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cODIGO:
PRO- DNAF- UNA - 3.5

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Direccién Nacional Juridica

- Profesional/Técnico de Adquisiciones

Comision de Calificacion o Responséble de
Evaluacion

AUO‘\

Procedimiento
Interno para la

Si es una contratacion mayor a
Bs. 200.000 espera el plazo de
3 dias para la entrega de la
carta de de adjudicacion

Si es R.A de Declaratoria
Desierta remite el proceso a la
U. solicitante para los ajustes
necesarios y continuar con una

nueva convocatoria

elaboracion de
Resoluciones

Documentos de Respaldo

i

Informe de Verificacion
de Documentos

Documentos de Respaldo

|

b4
Procedimiento
Interno para la
elaboracion de

Contratos

'omplementario de
Evaluacién y Recomendacion
de Descalificacion

Formulario 190 J

=
S
&

“Version 2025249~
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Navegacidn Aérea y Acropuertos Bolivianos

Jefe de Unidad Nacional

Profesional o Técnico de Adquisiciones Director Nacional de At?rpinistracién y Finanzas Direccién Nacional Juridica | Administrativa

Orden de compra/Orden de
Servicio

=4
Orden de compra/Orden
de Servicio

Orden de compra/
Orden de Servicio

Procedimiento
Gestion de Registro
y remision de
Ordenes de Compra/
Orden de Servicio.

A4

Fulario 200

de Dt ion del
Fiscal de Servicio/de Obra o del APag. I
Responsabie de Recepcion / 7 &
Comisién de Recepcion
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DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

v v 2 4

Navegacitn Aérea y Acropuertos Bolivianos

Fiscal de Servicio /Obra /Responsable de
Recepcién“lc mision de Recepcion

Profesional/Técnico de Adquisiciones

| Memorancum de del Fiscal
de Servicio/de Obra o del Responsable

| de Recepcién /comhm_u de Recepcién

Contrato / Orden de Compra/
Servicio

.t C't;ne‘sppﬂdeabunAdao' e —
-Informe de Conformidad?

si

No

n Informe & A sl
de Conformidad o Informe " Informe de
de Disconformidad . Disconformidad

A e ecepcién [}
Informe de
Conformidad ’
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DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINAS REGIONALES

Descripciéon

Plazo

Responsable

RECEPCION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD

PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y

SERVICIOS FOR-OFR-PRO-AP-2 Y AUTORIZACION
DEL PROCESO DE CONTRATACION

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

REVISION DE LA DOCUMENTACION ADJUNTA,
DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO DE

SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1.R Y
ELABORACION DEL DBC

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

Si existe observaciones: se devuelve a la unidad
solicitante para su correccién (continua con la Etapa 3).

Si no existe observaciones:

e Asigna un correlativo interno de manera digital
(archivo Excel) al proceso de contratacion;

e Elabora el cronograma de actividades.

e Elabora el DBC incorporando las ET o TDR, si
corresponde, incluye la Subasta Electrénica y
las actividades administrativas, previas a la
presentacion de propuestas y remite al RPA.
(contintia con la Etapa N°4).

Etapa
1
2
3

SUBSANA LAS OBSERVACIONES EN LA

SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO DE

CONTRATACION

Subsana, ajusta y/o complementa y la devuelve a la
Unidad de Adquisiciones. (vuelve a la Etapa N° 2).

Hasta 55 dias
habiles para la
suscripcion del
Contrato/Orden de
Compra/Orden de
Servicio (*)

RPA

Profesional/Técnico
de Adquisiciones

Unidad solicitante

N/
Jansl
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NMOL CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO F i
B el NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO S
(ANPE)
Etapa | Descripcion Plazo Responsable
4 VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION RPA
ADJUNTA, DATOS REGISTRADOS EN EL
FORMULARIO FOR-OFR-PRO-AP-2 Y

APROBACION DEL DBC

e \Verifica la documentacion adjunta, datos
registrados en el Formulario FOR-OFR-PRO-AP-
2, Aprueba el DBC y remite al Profesional/Técnico
. de Adquisiciones.

5 PUBLICACION EN EL SICOES DE LA Profesional/Técnico
CONVOCATORIA Y EL DBC de Adquisiciones

Publica la convocatoria y el DBC en el SICOES
mediante el formulario 100 y en la Mesa de Partes.

6 |NSPECC|()N PREVIA (CUANDO CORRESPONDA) Profesional/Técnico
de Adquisiciones
Unidad Solicitante

Realizan la inspeccion previa en la fecha establecida en
el cronograma de plazos, levantan un registro de
asistentes como constancia de la inspeccion realizada.

7 CONSULTAS ESCRITAS (CUANDO Profesional/Técnico
CORRESPONDA) de Adquisiciones

Unidad Solicitante

Reciben las consultas escritas y preparan las

‘ respuestas.

8 REUNION _INFORMATIVA _DE__ ACLARACION Profesional/Técnico
(CUANDO CORRESPONDA) de Adquisiciones

Unidad Solicitante

e Realizan la Reunién Informativa de Aclaracion del
DBC y se da lectura a las consultas escritas.

e Dan respuesta a las consultas realizadas en el
acto, elaboran el Acta de reunion con el registro
de los asistentes, el cual es publicado en el

Q\\mow 2 SICOES.
SV°B°% : :
4 F.S-R~§ 9 DESIGNACION, ELABORACION, FIRMA Y RPA/Profesional/
\y/\f/;_.\m\ ENTREGA DEL MEMORANDUM DE’ DESIGNACIQN Técnico de
DE RESPONSABLE DE EVALUACION O COMISION Adquisiciones

DE CALIFICACION

| e Elabora el Memorandum de Designacion de
RO .rg —
”"’/r?«ﬁesponsable de Evaluacion o Comisiéon de |

\_, S VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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NALEOL CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO s

N NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO App————
(ANPE) e

Etapa | Descripcion Plazo Responsable

Calificacion, de acuerdo a la designacion verbal del
RPA y gestiona la firma.

e Entrega una copia del Memorandum de
designacion al Responsable de Evaluacion o a los
integrantes de la Comision de Calificacion y recaba

‘ su firma en sefial de conformidad.

10 RECEPCION DE GARANTIA DE SERIEDAD DE
PROPUESTA Y REMISION AL AREA DE FINANZAS
PARA SU CUSTODIA

e Recepciona de forma fisica mediante acta las
garantias, (si hubieran sido requeridas), registra
fecha y hora de la recepcion.

e Remite al Responsable Financiero Regional de
acuerdo a procedimiento interno.

11 APERTURA DE PROPUESTAS

El Responsable de Evaluacién/Comision de
Calificacién en coordinacion con el Profesional/Técnico
de Adquisiciones, revisan si se recibieron propuestas
electronicas:

Si no existen cotizaciones o propuestas:

Suspende el Acto de Apertura (continua en la Etapa
N°14).

Si existe al menos una cotizacion o propuesta:

e El Responsable de Evaluacion/Comisién de
Calificacion, realiza la apertura electronica,
levanta y firma el Acta de Apertura de acuerdo

9 con las condiciones establecidas en el DBC.
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Concluido el Acto de Apertura, el Responsable
de Evaluacion o Comisién de Calificacion remite
la nébmina de proponentes al RPA.
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Profesional/Técnico
de Adquisiciones

Responsable de
Evaluacion o
Comision de
Calificacion/

Profesional/Técnico
de Adquisiciones

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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12 | RECEPCION DE LA NOMINA DE PROPONENTES RPA
Recibe y aprueba mediante firma la némina de
proponentes.

13 EVALUACION Y CALIFICACION DE PROPUESTAS Responsable de

s ) , Evaluacion o
En. sesion reservada y en Factp continuo, ev‘alu.a y Comisich de
califica las propuestas técnicas y econdmicas Calificacic
presentadas. aineacion
Nota: Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la
aclaracion sobre el contenido de una o mas propuestas, sin que ello
modifique la propuesta técnica o econémica.

14 | ELABORACION DEL INFORME DE EVALUACION Y Responsable de
RECOMENDACION Evaluacién o
Elabora el Informe de Evaluacion y Recomendacion de Comision de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta y lo remite al RPA. Calificacion

15 RECEPCION, VERIFICACION Y APROBACION DEL RPA

INFORME DE EVALUACION Y RECOMENDACION

Recibe y verifica el Informe de Evaluacién vy
Recomendacion de Adjudicacion o Declaratoria
Desierta:

Si presenta observaciones:

Solicita la complementacion del informe al
Responsable de Evaluacion o Comision de Calificacion
(vuelve a la Etapa N°14)

Si no presenta observaciones:
Aprueba el Informe y procede conforme a la cuantia:

a) Contratacion hasta Bs200.000,00 (Doscientos
mil 00/100 bolivianos)
Remite al Profesional/Técnico de Adquisiciones
para la elaboracion de la Nota de Resultados de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta. (continua
con la Etapa N°16)

b) Contratacién mayor a Bs200.000,00
(Doscientos mil 00/100 bolivianos)
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Descripcion

Plazo

Responsable

Remite a la DNJ para la elaboracion de la
Resolucion de Adjudicacion. (continua con la
Etapa N°17).

ELABORACION DE LA NOTA DE RESULTADOS DE

ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA Y

CARTA DE NOTIFICACION DE ADJUDICACION Y
SOLICITUD DE DOCUMENTOS

e Elabora y rubrica la Nota de Resultados de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta y lo remite al
RPA. (continua con la Etapa N°18)

e Elabora la Carta de Notificacion de Adjudicaciony
de Solicitud de Documentos y lo remite
Responsable Administrativo Regional. (continua
con la Etapa N°19)

ELABORACION DE LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE __ ADJUDICACION (0)
DECLARATORIA DESIERTA

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccion
Nacional Juridica.

VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE

RESULTADOS / RESOLUCION ADMINISTRATIVA

DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA

Verifica y firma la Nota de Resultados / Resolucion
Administrativa de Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

Ranesy nay e
Etapa
16
17
18
19
/,:5:4‘%@(\‘
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VERIFICACION Y FIRMA DE LA CARTA DE

NOTIFICACION DE ADJUDICACION Y DE

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

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

Profesional/Técnico
de Adquisiciones

Abogado Regional

RPA

Responsable
Administrativo
Regional

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

20

NOTIFICACION EN EL SICOES DE LA NOTA DE
RESULTADOS / RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA

Notifica la Nota de Resultados / Resolucion
Administrativa de Adjudicacién o Declaratoria Desierta
y el Informe de Evaluacién y Recomendacion en el
SICOES a través del Formulario 170 y en la Mesa de
Partes.

En caso de Declaratoria Desierta:

Remite a la Unidad Solicitante el resultado del proceso
de contratacién y solicita realizar si corresponden, los
ajustes necesarios para continuar con la siguiente
convocatoria (continua en la Etapa N°22).

21

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE
ADJUDICACION Y DE SOLICITUD DE
DOCUMENTOS AL PROVEEDOR ADJUDICADO

e Entrega la nota de Notificacion de Adjudicacion y
de solicitud de documentos al proveedor
adjudicado mediante correo y/o personalmente y
recaba su firma en sefal de conformidad.
(continua con la Etapa N °23).

Z

ota: En caso de contrataciones mayores a Bs200.000,00
(Doscientos mil 00/100 bolivianos), debera esperar el plazo de tres
(3) dias del Recurso de Impugnacion, para la entrega de la Carta de
Adjudicacion y de solicitud de documentos al proveedor.

22

RECEPCION DE LA COMUNICACION DEL
RESULTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION

Recibe la comunicacion del resultado del proceso de
contratacién declarado desierto:

Si decide continuar con el proceso:

Mediante nota interna comunica al Profesional/Técnico
en Adquisiciones la continuidad del proceso de
contratacion e informa si se realizaron ajustes o no para
la publicacion de la siguiente convocatoria.

idecide no continuar con el proceso:

Profesional/Técnico
de Adquisiciones

Profesional/Técnico
de Adquisiciones

Unidad Solicitante
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Etapa | Descripcion

Plazo

Responsable

Mediante nota interna comunica al Profesional/Técnico

en Adquisiciones la NO continuidad del proceso de
contratacion.

23 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Recepciona documentos del proveedor en el plazo
establecido y lo remite al Responsable de Evaluacion o
Comisién de Calificacion.

24 VERIFICACION TECNICA DE DOCUMENTOS Y
ELABORACION DEL INFORME TECNICO DE
REVISION

* Realiza la verificacién técnica de los documentos
técnicos y administrativos y elabora el Informe
de Verificacion Técnica y Administrativa y remite a
la DNJ (continua en la Etapa N° 25).

e En caso que los documentos presentados no
cumplan con los requisitos solicitados, se debera
elaborar un informe complementario (continua con
la Etapa N°26).

25 VERIFICACIQN LEGAL DE DOCUMENTOS,
ELABORACION DEL CONTRATO O REMISION DEL
INFORME LEGAL

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccién
Nacional Juridica.

Nota:

. Cuando la formalizacion de la contratacién sea mediante
Orden de Compra/Orden de Servicio remite el Informe al
Profesional/Técnico de Adquisiciones. (continua en la Etapa
N°29).

o\ . En caso que los documentos presentados no cumplan con los

o requisitos solicitados remite el Informe Legal al Responsable

/ de Evaluacion o Comision de Calificacion (continua en la Etapa
e/ N°26).

26 ELABORACION DEL INFORME COMPLEMENTARIO

_ | Elabora el Informe Complementario de Evaluacion y
: “Recomendacion de Descalificacion y lo remite al RPA.
0 %

Profesional/Técnico
de Adquisiciones

Responsable de
Evaluacién o
Comision de
Calificacion

Abogado Regional

Responsable de
Evaluacion o
Comision de
Calificacion
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27 VERIFICACION Y APROBACION DEL INFORME RPA
COMPLEMENTARIO
Verifica y aprueba el Informe Complementario de
Evaluacion y Recomendacion de Descalificacion y
remite al Profesional/Técnico en Adquisiciones.

28 RECEPCION DEL INFORME COMPLEMENTARIO, Profesional/Técnico
ELABORACION Y NOTIFICACION DE LA CARTA DE de Adquisiciones/
DESCALIFICACION Responsable

e Recibe el Informe Complementario, elabora, Adminigtrativo
rubrica la carta de Notificacion de Descalificacion Regional
y gestiona la firma con el Responsable
Administrativo Regional.
e Notifica la carta de Descalificacion en el SICOES
mediante el Formulario 190.

29 ELABORACION DE LA ORDEN DE Profesional/Técnico
COMPRA/ORDEN DE SERVICIO de Adquisiciones
Elabora y rubrica la Orden de Compra/Orden de
Servicio y lo remite al Funcionario Designado.

30 VERIFICACION Y FIRMA DE LA ORDEN DE Funcionario
COMPRA/ ORDEN DE SERVICIO Designado
Verifica y firma la Orden de Compra/Orden de Servicio
y deriva al Profesional/Técnico de Adquisiciones.

31 | ENTREGA DE ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE | Hasta 2 dia hébiles | Profesional/Técnico

SERVICIO AL PROVEEDOR ADJUDICADO

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

e Remite una copia de la Orden de Compra/Orden
de Servicio al Abogado Regional.

de Adquisiciones

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

32

REGISTRO DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE
SERVICIO/CONTRATO EN EL SISTEMA DE LA CGE

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccion
Nacional Juridica.

hasta 5 dias habiles

Abogado Regional

33

REGISTRO DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE
SERVICIO/CONTRATO EN EL SICOES

Registra la  Orden de
Servicio/Contrato  Administrativo en el
mediante el Formulario 200.

Compra/Orden  de
SICOES

Hasta 20 dias
habiles

Profesional/Técnico
de Adquisiciones

34

ELABORACION _ DEL __ MEMORANDUM __ DE
DESGINACION DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL
DE OBRA — RESPONSABLE DE RECEPCION

e Elaboray rubrica el Memorandum de Designacién
del Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra en
coordinacion con el RPA.

e Elaboray rubrica el Memorandum de Designacion
de Responsable de Recepcién en coordinacion
con el RPA.

Hasta 2 dias
habiles

Profesional/Técnico
de Adquisiciones/
RPA

35

FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESGINACION DEL
FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA -
RESPONSABLE DE RECEPCION

Firma el Memorandum de Designacion del Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra o del Responsable de
Recepcion.

Hasta 2 dia habiles

RPA

36

—

ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION
DE FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA -
RESPONSABLE DE RECEPCION

Entrega el memorandum de designacion de Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra — Responsable de Recepcién
adjuntando una copia de la Orden de Compra/Orden de
Servicio/Contrato y recaba su firma en sefial de
conformidad.

i\DM,%/A.

OWO 3

Hasta 2 dia habiles

Profesional/Técnico
de Adquisiciones
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

37

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

o Recepciona y verifica los bienes, obras, servicios
generales y servicios de consultoria.

o Elabora y firma el Acta de Recepcién/Informe de
Conformidad/Informe de Disconformidad y lo
remite al RPA.

Hasta 5 dias
habiles

Responsable de
Recepcién

38

APROBACION DEL ACTA DE RECEPCION /
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE
DISCONFORMIDAD

e Recibe y aprueba el Acta de Recepcion/Informe
de Conformidad y deriva una copia al
Profesional/Técnico de Adquisiciones, para su
control y registro. (continua con la Etapa N°41).

e Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el
proceso de Resolucion de Contrato/Extincion de la
Orden de Compra/Orden de Servicio segun
corresponda.

Hasta 2 dias
habiles

RPA

39

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

La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la
remite a la Direccion Nacional Juridica.

Hasta 2 dias
habiles

Unidad Solicitante

40

ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE
RESOLUCION DE CONTRATO

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccion

Hasta 2 dias
habiles

Direccion Nacional
Juridica

NaneSY
= Nacional Juridica.
)/ Nota: Si la formalizacion de la contratacion es mediante Orden de
,.gompra/Orden de Servicio remite el proceso de contratacion al
@-f‘”ﬂr"’é’?égionallTécnico en Adquisiciones.
@\\\C\ONAZ&: S0 2
;\?VOBO%X '{‘Vé‘BC =
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

41

RECIBE EL ACTA DE RECEPCION / INFORME DE
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD

e Recibe el Acta de Recepcion o Informe de
Conformidad, adjunta al proceso de contratacion y
(continua en la Etapa N°4).

e 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 al Funcionario
Delegado.

Hasta 2 dias
habiles

Profesional/Técnico
en Adquisiciones

42

VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE

EXTINCION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE

SERVICIO/CONTRATO

e \Verifica y firma la nota de extincién de la Orden de
Compra u Orden de Servicio.

¢ Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

Hasta 1 dia habil

Funcionario
Delegado

43

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

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 sefial de conformidad.

Hasta 3 dias
habiles

Abogado Regional

44

NOTIFICACION DEL ACTA DE RECEPCION /
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE
DISCONFORMIDAD

a) Registra el Acta de Recepcion/informe de
Conformidad a través del Formulario 500 en el
SICOES.

Si corresponde a Informe de
Disconformidad:

Registra el Informe de Disconformidad, Ia
extinciéon de la Orden de Compra/Orden de
Servicio o la Carta de Resolucién de Contrato en

w“’% el SICOES a través del Formulario 600.

un

N S

Hasta 5 dias
habiles

Profesional/ Técnico
en Adquisiciones

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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45 | ELABORACION DEL CHECK LIST, Hasta 5 dias Profesional/Técnico

DIGITALIZACION Y ARCHIVO DEL PROCESO DE habiles de Adquisiciones
CONTRATACION

Elabora el check list, procede al foliado, escaneado y
archivo del proceso de contratacion.

PRODUCTOS:
. e Legajo del Proceso de Contratacion en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Producciéon y Empleo

concluido de Bienes/Obras/Servicios Generales/Servicios de Consultoria, foliado y digitalizado.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







v 2

DIAGRAMA DE FLUJO

L CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PROPDUCCION Y EMPLEO -

Navegacion Adrea y Acropuertos Boliviancs

ANPE (OFICINA REGIONAL)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNA - 3.5

~ Unidad Solicitante

| Hoja de ruta
: |
FOR-OFC-PRO-AP-2

Documentos de respaldo |

Documentacion de
respaldo

(— Existe observaciones? —Si
[o}

Documentacion de
respaldo

Documentacion de
respaldo

DBC y documentacién de
respaido

Formulario 100

respaldo

I Décumentacién de |

Documentacion de
respaldo
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Profesional o Té’éﬁiqo gle Adquisiciones/ Unidad Sb_liqitante

RPA

Profesional o Técnico de Adquisiciones

Comisién de Calificaciéon o

- Responsable de Evaluacion

Registro de Asistentes

Documentacion de
Respaldo

Consultas y respuestas

_ucumentacion de
Respaldo

&
Acta de Reunion
Informativa

consultas y respuestas

—ucumentacion de
Respaldo

lemorandum de
Designacion

Documentacioén de
Respaldo

Memorandum de
Designacion
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_ocumentacion de
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- |
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o Adj

y/o su complementacién
177 |
- rioceso de Contratacion

Pagina 3 de 6







DIAGRAMA DE FLUJO

cODIGO:
PRO- DNAF-UNA -3.5

ot

Navegaciin Acrea y Acropuertos Bolivianos

-

ANPE (OFICINA REGIONAL)

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PROPDUCCION Y EMPLEO -

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Comision de Calificacion o Responsable de

Profesional/Técnico de Adquisiciones

Evaluacion

Abogado Regional

Si es una contrataciéon mayor a Si'és R.A de Declaratoria
Bs. 200.000 espera el plazo de Desierta remite el proceso a la
U. solicitante para los ajustes

3 dias para la entrega de la
nueva convocatoria

necesarios y continuar con una

Procedimiento

carta de de adjudicacion

Interno para la
elaboracion de
Resoluciones

Formulario 170

Documentos de Respaldo

nforme de Verificacion
de Documentos

Documentos de Respaldo

Informe ‘mplememario de

h 4
Procedimiento
Interno para la
elaboracién de
Contratos
\Si&-/o
> Y orme d
Q Bo v Evaluacion y Recomendacion
<< r de Descalificacion
\.S.P. |
\_ #4160
\Janes
Z.
xCI0 ===
<D v M[ Formulario 190
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3 iy N S 2 s
Version 2025 - \w2¥Aas0- W Pagina 4 de 6


lnf.de




DIAGRAMA DE FLUJO

== S
OL

Navegacion Aérea y Asropuertos Belivianos

ANPE (OFICINA REGIONAL)

CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PROPDUCCION Y EMPLEO -

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

cODIGO:
PRO- DNAF-UNA - 3.5

Pro esiprjal o Tgecmi:o de Adquisiciones

Director Regional

Abogado Regional

Orden de compra/Orden
de Servicio

Orden de compra/Orden de
Servicio

lo—  Existen observaciones ?

Orden de compra/
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Memorandum de Designacion del
Fiscal de Servicio/de Obra o del
Responsable de Recepcién /
Comision de Recepcion
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Memorandum de Designacion del Frscal

de Servicio/de Obra o del Responsable

de Recepcién /Comision de Recepcion

wontrato / Orden de Compra/
Servicio

de Conformidad o Informe
de Disconformidad
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" Informe de Conformidad?

Si

Acta de Recepcién o
| Informe de
| Conformidad

—No

Informe de
‘ Disconformidad
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.
Describir las etapas, responsables y plazos para llevar a cabo el proceso de
OBJETO: contratacién de bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoria en la
modalidad de Licitaciéon Publica.
El procedimiento comienza desde la recepcién del Formulario de Solicitud para la
Contratacién de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1 aprobado, autorizacion de
ALCANCE: inicio del proceso de contratacion por el RPA y concluye con el foliado, escaneado y
archivo del proceso de contratacion.
MARCO e 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.
NORMATIVO: o ) . N _ .
e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
vigente.
INSUMOS:

e Formulario de Solicitud para la Contratacién de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1

e Autorizacion de inicio del Proceso de Contratacion y aprobaciéon del DBC para su publicacion

e Inspeccion Previa, consultas escritas, reunién de aclaracion

e Aprobacion de DBC, designacion de comisién de calificacion/responsable de evaluacion

e Informe de evaluacion de seleccion

e Resolucion de Adjudicacion/Desierta

e Presentacion de documentos para firma de contrato, suscripcién de contrato

e Recepcion e informe de conformidad

e Cierre del proceso de contratacion

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

Etapa Descripcion Plazo Responsable
1 RECEPCION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD Hasta 75 dias RPC
PARA LA CONTRATACION DE BIENES e Y habiles para la
SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1 Y AUTORIZACION suscripcion del
DEL PROCESO DE CONTRATACION Conirato/Orden
| Recibe el Formulario de Solicitud para la Contratacion ded(e:cétr?vrii/ing)en
L/ de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1 adjunto la
documentacion de respaldo, autoriza el Inicio del
Proceso de Contratacion y remite al Profesional de
s@'ﬂ ;@dquisiciones | para su atencion.
vV

| ‘

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
2 DESIGNACION DEL FUNCIONARIO FORMULARIO Profesional de
DE _SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE Adquisiciones |
BIENES Y SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1
ENCARGADO DEL PROCESO DE CONTRATACION
Designa al profesional y/o técnico que se hara cargo del
proceso de contratacion.
. 3 REVISA LA DOCUMENTACION ADJUNTA Y LOS Profesional/Técnico

DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO DE de Bdquisicionss
SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1

Revisa la cotizacion/proforma, Especificaciones
Técnicas/Términos de Referencia, Certificacion
Presupuestaria, y datos registrados en el Formulario de
Solicitud para la Contratacion de Bienes y Servicios
FOR-OFC-PRO-AP-1.

Si existe observaciones:

Devuelve a la unidad solicitante para su correccion.
(continua con la Etapa 4)

Si no existe observaciones:

e Asigna un correlativo interno mediante el libro de
actas al proceso de contratacion;

e Elabora el cronograma de actividades.

. e Elabora la Nota de Aprobacion del DBC.

e FElabora el DBC incorporando las ET o TDR, si
corresponde, incluye la Subasta Electronica y
las actividades administrativas previas a la
presentacion de propuestas y remite al
Profesional de Adquisiciones |. (continda con la
Etapa 5).

4 SUBSANA LAS OBSERVACIONES EN LA Unidad Solicitante
SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO DE
CONTRATACION

/0\/‘;7%\

/0 y O‘A.p\ .

(S B .- Subsana, ajusta y/o complementa y la devuelve al
"\ \LS P.- / Profesional/Técnico de Adquisiciones (vuelve a la
N NaapS” Etapa N° 3).

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO






o

Navegacidn Adrea y Aeropuertos Bolivianos

2

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Codigo:
PRO- DNAF- UNA - 3.6

CONTRATACION EN LA MODALIDAD
LICITACION PUBLICA

Version:
2025 - v.2

Pagina 70 de 100

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

5

REVISION DE LOS DOCUMENTOS ADJUNTOS
DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO FOR-

OFC-PRO-AP-1, CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Y DBC

Revisa la documentacién adjunta, datos registrados en
el Formulario FOR-OFC-PRO-AP-1, cronograma de
actividades, y DBC.

Si existen observaciones:

Devuelve al Profesional/Técnico de Adquisiciones.
(vuelve a la Etapa 3).

Si no existen observaciones:

Rubrica la Nota de Aprobacién del DBC y lo remite al
RPC.

VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

ADJUNTOS, DATOS REGISTRADOS EN EL
FORMULARIO FOR-OFC-PRO-AP-1 Y
APROBACION DEL DBC PARA SU PUBLICACION

Verifica la Cotizacion/Proforma, Especificaciones
Técnicas/Términos de Referencia, Certificacion
Presupuestaria, datos registrados en el Formulario
FOR-OFC-PRO-AP-1, aprueba el DBC y remite al
Profesional de Adquisiciones | para su publicacion.

REMISION DEL PROCESO DE CONTRATACION

PARA PUBLICACION EN EL SICOES

Remite el proceso de contratacion al
Profesional/Técnico de Adquisiciones para la
publicacién de la convocatoria y el DBC en el SICOES,
mediante el Formulario 100.

O 0\

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA Y DBC EN

EL SICOES

Publica el DBC en el SICOES y la convocatoria
(aclarando que la misma Unicamente se publica en la
Mesa de Partes opcionalmente en medios de

kébmémicacién alternativos de caracter publico).

Profesional de
Adquisiciones |

RPC

Profesional de
Adquisiciones |

Profesional/Técnico
de Adquisiciones

A
g =]
3 )
Quac.g
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

9

INSPECCION PREVIA (CUANDO CORRESPONDA)

Realiza la inspecciéon previa en coordinacién con la
Unidad Solicitante segun cronograma de plazos del
DBC. Se registra la asistencia como constancia de la
inspeccion realizada.

. 10

CONSULTAS
CORRESPONDA)

ESCRITAS (CUANDO

Reciben las consultas escritas, en el plazo establecido
en el cronograma de plazos del DBC, responde en
forma escrita en coordinacion con la Unidad Solicitante
e incorpora al Acta de Reuniéon Informativa de
Aclaracion.

REUNION INFORMATIVA DE ACLARACION

(CUANDO CORRESPONDA)

. Realizan la Reunién Informativa de Aclaracion del
DBC, en coordinacion con la Unidad Solicitante
donde se da lectura a las consultas escritas (si
hubiera) y sus respuestas.

e Elaboran el Acta de reunion con el registro de los
asistentes y publican conforme al Reglamento de
Contrataciones con Apoyo de Medios
Electronicos.

11
12
/SPCIOPN
/'QO b uBu <(U3
i J /
K WS

ELABORACION DEL
ADQUISICIONES

INFORME TECNICO DE

12.1. Profesional Adquisiciones o Técnico de
Adquisiciones: Concluida la reunién de
aclaracion del DBC, elabora el Informe Técnico
dirigido al RPC, para aprobacion del DBC,
(incorpora si existen las enmiendas a las
Especificaciones Técnicas/Términos de
Referencia)

RPC: Remite a la Direccion Nacional Juridica
para elaboracion de la  Resoluciéon
Administrativa de aprobacion de DBC.

Profesional/Técnico
de Adquisiciones y

Unidad Solicitante

Profesional/Técnico
de Adquisiciones y
Unidad Solicitante

Profesional/Técnico
de Adquisiciones y
Unidad Solicitante

Profesional/Técnico
de Adquisiciones/RPC

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Descripcion

Plazo

Responsable

ELABORACION Y SUSCRIPCION DE LA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE APROBACION
DE DBC

13.1. Direccioén Nacional Juridica: Elabora
Resolucién Administrativa de acuerdo a
procedimiento interno.

13.2. RPC: Suscribe y devuelve al Profesional de
Adquisiciones | quien deriva al Profesional o
Técnico de Adquisiciones.

NOTIFICACION DE LA RESOLUCION DE

APROBACION DEL DBC

Notifica la Resoluciéon Administrativa de Aprobacion del
DBC con las enmiendas (si existieran), a través del
SICOES (Formulario 120 del Manual de Operaciones
del SICOES) y publica una copia de la misma en la
Mesa de Partes.

DESIGNACION Y ENTREGA DEL MEMORANDUM
AL RESPONSABLE DE EVALUACION Y LA
COMISION DE CALIFICACION

15.1. RPC: Designa mediante memorandum a la
Comision de Calificacion o Responsable de
Evaluacion.

15.2. Profesional/Técnico de  Adquisiciones;
Entrega una copia del Memorandum de
designacion al Responsable de Evaluacién o a
los integrantes de la Comision de Calificacion,
segun corresponda y obtiene la constancia de
recepcion.

Etapa
13
14
15
FOok
/5; \ o BO C‘p 16
SP )
\ _'}‘_AALSO:
!

RECEPCION DE GARANTIAS DE SERIEDAD DE
PROPUESTA (MONTOS MAYOR A BS. 200.000)

Recepciona garantias de seriedad de propuesta,
registra fecha y hora.

En caso de presentacién fisica de la Garantia de
Seriedad de Propuesta, cuando haya sido requerida en
el DBC, sera recibida para el registro en el Acta
correspondiente y remitida mediante nota a la Unidad

-

Direccion Nacional
Juridica/RPC

Profesional/Técnico
de Adquisiciones

RPC/Profesional/

Técnico de
Adquisiciones

Profesional/Técnico
de Adquisiciones

\

TNagional Financiera para su custodia, Administracion y
't ateol de vigencia correspondiente.
B \L'\UJ
_%’ 2 .

c.f

>/ VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
17 APERTURA DE PROPUESTAS Responsable de

17.1. Responsable de Evaluacion o Comisiéon de
Calificacion: Revisa las propuestas electronicas
(Si se presentaron) y realiza la apertura
electrénica segun lo establecido en el Reglamento
de Contrataciones con Apoyo de Medios
Electrénicos, elabora y firma el Acta de Apertura.

17.2. Profesional/Técnico en Adquisiciones:
Concluido el acto de apertura el, entrega el
proceso de contratacion al Responsable de
Evaluacion/Comisién de Calificacion.

17.3. Responsable de Evaluacion o Comision de
Calificacion: Remite la nomina de proponentes,
al RPC, para efectos de eventual excusa en forma
escrita. En caso de existir excusa por parte del
RPC, sera presentada ante la MAE. En caso de
excusa por el Responsable de Evaluacion o algun
miembro de la Comision de Calificacion, es
presentada ante el RPC.

Nota: Si no existen cotizaciones o propuestas (Suspende el Acto de
Apertura y se recomienda al RPC, que la convocatoria sea declarada
desierta, previo informe de la Comision de Calificacion/Responsable
de evolucion, se remite a la DNJ para elaboracion de la Resolucion
de declaratoria Desierta).

18

EVALUACION, CALIFICACION DE PROPUESTAS Y
ELABORACION DEL INFORME DE EVALUACION Y
RECOMENDACION

e En sesién reservada, en acto continuo, evaliua y
califica las propuestas técnicas y econdmicas
presentadas definidos en el DBC y a lo previsto en
el Reglamento de Contrataciones con Apoyo de
Medio Electronicos.

e Si se requiere, convoca a todos los proponentes
para la aclaracion sobre el contenido de una o
mas propuestas, sin que ello modifiqgue la
propuesta técnica o economica.

Informe  de

e Elabora el Evaluacion vy

Evaluacién/Comisién
de Calificacion /
Profesional/Técnico
de Adquisiciones

Responsable de
Evaluacion/Comision
de Calificacion

I0R L\, louy,, Recomendacion de Adjudicaciéon o Declaratoria
SV (F e s
%, F.S. .\5/ Y V. C§)
d4nsoy - \»14»@9\,/ VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable

Desierta y/o su complementacion, de acuerdo al
contenido establecido en el DBC y remite al RPC.

19 VERIFICACION Y APROBACION DEL INFORME DE RPC
EVALUACION Y RECOMENDACION

Verifica el Informe de Evaluacion y Recomendacién de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta:

e Si el Informe presenta observaciones: Solicita la
complementacion, sustentacion del informe a la
Comision de calificacion/ Responsable de
evaluacion.

e Si el Informe no presenta observaciones: remite a
la DNJ para la elaboracion de la Resolucién de
Adjudicacion/Desierta.

Nota. Si una vez recibida la complementacion o sustentacion del
informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la
recomendacion, elabora un informe fundamentado dirigido a la MAE y
a la Contraloria General del Estado, conforme al DBC.

20 ELABORACION DE LA RESOLUCION Direccion Nacional
ADMINISTRATIVA DE ADJUDICACION (0) Juridica
DECLARATORIA DESIERTA

. Elabora la Resolucién Administrativa de acuerdo a
procedimiento interno y lo remite al RPC para su
suscripcion.

21 SUSCRIPCION DE LA RESOLUCION RPC
ADMINISTRATIVA DE ADJUDICACION (0)
DECLARATORIA DESIERTA

Recibe y revisa la Resolucion Administrativa de
Adjudicacion o Declaratoria Desierta:

ke e Siexisten observaciones: Devuelve la Resolucion
,g\%f"%g\ Administrativa a la DNJ.

Iy 0

¢

\ D A3 e Sino existen observaciones: Aprueba y suscribe
MRS~ la Resolucién Administrativa y remite una copia al
Area de Adquisiciones y una copia a la DNJ para su
registro y archivo.

E;mg-,

K

A4AR0\
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
22 | NOTIFICACION EN EL SICOES DE LA Frefesional o Teenioe
RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE en Adquisiciones

ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA

Notifica la Nota de Resultados / Resolucion
Administrativa de Adjudicacion o Declaratoria Desierta

y el Informe de Evaluacion y Recomendacion en el
. SICOES a través del Formulario 170 y en la Mesa de
Partes.

En caso de Declaratoria Desierta:

Remite a la Unidad Solicitante el resultado del proceso
de contratacion y solicita realizar si corresponden, los

ajustes necesarios para continuar con la siguiente
convocatoria (continua en la Etapa N°24).

23 | ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE Profesional o Técnico
ADJUDICACION Y DE___ SOLICITUD _ DE en Adquisiciones
DOCUMENTOS AL PROVEEDOR ADJUDICADO

Entrega la carta de Notificacion de Adjudicacion y de
solicitud de documentos al proveedor adjudicado
mediante correo y/o personalmente y recaba su firma
. en sefal de conformidad. (continua con la Etapa N°25).
Nota: Se debera considerar el plazo de tres (3) dias del Recurso de

Impugnacion, para la entrega de la Carta de Notificacion de
Adjudicacion y de solicitud de documentos al proveedor.

24 |RECEPCION DE LA COMUNICACION DEL Unidad Solicitante
RESULTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION

Recibe la comunicacion del resultado del proceso de
contratacion declarado desierto:

| Si decide continuar con el proceso:
(S vige o\ Mediante nota interna comunica al Profesional/Técnico
(“ VP en Adquisiciones la continuidad del proceso de
\ ,V;/ ;O» contratacion e informa si se realizaron ajustes o no para
NV Aado

la publicacion de la siguiente convocatoria.

Si decide no continuar con el proceso:
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
Mediante nota interna comunica al Profesional/Técnico
en Adquisiciones la NO continuidad del proceso de
contratacion.
25 RECEPCION DE DOCUMENTOS Profesional o Técnico
en Adquisiciones
Recepciona documentos del proveedor en el plazo
establecido y lo remite al Responsable de Evaluacion o
Comision de Calificacion.

26 VERIFICACION TECNICA DE DOCUMENTOS Y Responsable de
ELABORACION DEL INFORME TECNICO DE Evaluacion o
REVISION Comisién de
e Realiza la verificacion técnica de los documentos Calificacion

técnicos y administrativos y elabora el Informe
de Verificacion Técnica y Administrativa y remite a
la DNJ (continua en la Etapa N° 27).

e En caso que los documentos presentados no
cumplan con los requisitos solicitados, se debera
elaborar un informe complementario (continua con
la Etapa N°28).

27 VERIFICACIQN LEGAL DE DOCUMENTOS Y Direccion Nacional
ELABORACION DEL CONTRATO Juridica
De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ. continua

en la Etapa N°31).

Nota: En caso que los documentos presentados no cumplan con los

requisitos solicitados remite el Informe Legal al Responsable de

Evaluacion o Comision de Calificacion (continua en la Etapa N°28).

ELABORACION DEL INFORME COMPLEMENTARIO Hasta 2 dias Responsable de
habiles Evaluacién/ Comisién

Elabora el Informe Complementario de Evaluacién y
Recomendacion y lo remite al RPC.

de Calificacion

0RO

Sl
@/%)

W.A.C.

(4
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COMPLEMENTARIO

Verifica y aprueba el Informe Complementario de
Evaluacion 'y Recomendacion y remite al
Profesional/Técnico en Adquisiciones.
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
29 | VERIFICACION Y APROBACION DEL INFORME | Hasta 1 dia habil RPC

® -

RECEPCION DEL INFORME COMPLEMENTARIO,
ELABORACION Y NOTIFICACION DE LA CARTA DE
DESCALIFICACION

e Recibe el Informe Complementario, elabora,
rubrica la carta de Notificacién de Descalificacion

y gestiona la firma con el Director Nacional de
Administracién y Finanzas.

e Notifica la carta de Descalificacion en el SICOES
mediante el Formulario 190.

Hasta 2 dias
habiles

Profesional o Técnico
en Adquisiciones

el RPC.

31 | REGISTRO DEL CONTRATO EN EL SICOES Y| Hasta20dias Profesional o Técnico
REMISION DE GARANTIAS A LA UNIDAD habiles en Adquisiciones
FINANCIERA
e Registra el Contrato en el SICOES a través del
formulario 200.
. o Remite las garantias con nota cuando estas sean
presentadas a la Unidad Financiera para su
custodia, administracién y control de vigencia.
32 ELABORACI,(')N DEL MEMORANDUM DE Hasta 5 dias Profesional/Técnico
DESIGNACION DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL habiles en Adquisiciones/
DE OBRA — RESPONSABLE DE RECEPCION RPC
e Elaboray rubrica el Memorandum de Designacion
del Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra en
szos coordinacién con el RPC.
/58 "c}@\
;‘vf \ )B: m} e Elaboray rubrica el Memorandum Designacion de
\ visd ;/ Responsable de Recepcion en coordinacion con
Nanel

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable

33 | FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION DEL Hasta 2 dias RPC
FISCAL _DE _SERVICIO/FISCAL DE OBRA - habiles
COMISION DE RECEPCION

Firma el Memorandum de Designacién del Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra o de la Comision de Recepcion.

. 34 ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION Hasta 2 dias Profesional/Técnico
DE FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA - habiles de Adquisiciones
COMISION DE RECEPCION

Entrega el memorandum de designacion de Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra — Comisién de Recepcion
adjuntando una copia de la Orden de Compra/Orden de
Servicio/Contrato y recaba su firma en sefal de
conformidad.

35 | RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS BIENES, Hasta 5 dias Comisién de
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE habiles Recepcion
CONSULTORIA Y ELABORACION DEL ACTA DE
RECEPCION / INFORME DE_CONFORMIDAD /
INFORME DE DISCONFORMIDAD

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

e Elabora y firma el Acta de Recepcion/Informe de
Conformidad/Informe de Disconformidad y lo
remite al RPC.

36 | APROBACION DEL ACTA DE RECEPCION / Hasta 2 dias RPC
INFORME _DE _CONFORMIDAD / INFORME DE habiles
DISCONFORMIDAD

* Recibe y aprueba el Acta de Recepcion/Informe de
Conformidad 'y deriva una copia al
Profesional/Técnico de Adquisiciones, para su
control y registro. (continua con la Etapa 39)

* Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el
proceso de Resolucion de Contrato/Extincion de la

SW“"%‘@,Qrden de Compra/Orden de Servicio segun

mo @rresponda‘

‘\', wW; .C.§]
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

37

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

La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la
remite a la DNJ.

Hasta 2 dias
habiles

Unidad Solicitante

38

ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE
RESOLUCION DE CONTRATO

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

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

Hasta 2 dias
habiles

Direccion Nacional
Juridica

39

RECIBE EL ACTA DE RECEPCION / INFORME DE
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD

e Recibe el Acta de Recepcién o Informe de
Conformidad, adjunta al proceso de contratacion y
(continua en la Etapa N°42).

de

e Si corresponde a Informe

Disconformidad:

un

Elabora la nota donde comunica al proveedor que se
extingue la Orden de Compra/Orden de Servicio y
remite para la firma al Funcionario Delegado.

Hasta 2 dias
habiles

Profesional/Técnico
en Adquisiciones

40

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

e Verifica y firma la nota de extincion de la Orden de
Compra u Orden de Servicio.

e Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

Hasta 1 dia habil

MAE o Funcionario
Delegado

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
41 NOTIFICACION DE LA NOTA DE EXTINCION DE LA Hasta 3 dias DNJ
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO ‘habiles (Unidad Nacional de

Gestion Juridica)
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 sefial de conformidad.

. 42 | NOTIFICACION DEL ACTA DE RECEPCION / Hasta 5 dias Profesional/ Técnico
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE habiles en Adquisiciones
DISCONFORMIDAD

Conformidad a través del Formulario 500 en el
SICOES.

e Si corresponde a un Informe de
Disconformidad:
Registra el Informe de Disconformidad, la
extincion de la Orden de Compra/Orden de
Servicio o la Carta de Resolucion de Contrato en
el SICOES a través del Formulario 600.

|
’ e Registra el Acta de Recepcion/Informe de
|
|
|
|
:

43 ELABORACION DEL CHECK LIST, DIGITALIZACION Hasta 5 dias Profesional/Técnico
‘ Y ARCHIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION habiles de Adquisiciones

Elabora el check list, procede al foliado, escaneado y
archivo del proceso de contratacion.

Nota: (*) Para el plazo descrito hasta la suscripcion del Contrato no
se considera las Actividades Administrativas circunstanciales como
ser: Impugnacion, Desistimiento, Descalificacion, Suspensiones,
Ampliaciones de Plazo, Anulaciones y otros.

PRODUCTO
P e
/0\5\? "?g\ e Documentacion del Proceso de Adquisiciones bajo Modalidad de Licitacion Publica concluido y
(RVIB™~ archivado (en medio fisico y digital).
\ V

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Responsable(de"

Hoja de ruta |

Documentacion de

" FOR-OFC-PRO-AP-1
respaldo

boci:mentos de respaldo

Documentacion de
respaldo

Documentacién de
respaldo

Nota de Autorizacion de
Inicio del Proceso de
Conlrataﬁﬁn ety |

La documentacién cumple — No i
con los requisitos? - ==

|
: |

respaldo.

Inicio del Proceso de
Contratacion

‘Documentacion de

respaldo
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| Direccién Nacional

Comision de
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Responsable de

uridica
- ‘ Evaluacion

Acta de Reunion
Informativa

Consultas y respuestas

wucumentacion de

Procedimiento
Interno para la

Informe Técnico

_ucumentacion de

Pelaboracion de
Resoluciones

Respaldo

Respaldo
CoumE=ay Formulario 120 Beagniein ‘ 7
la de Reunion @  uocumentacion de | M=, 1
lnforw;@iva Respaido Documentacion de
Consultes y respuestas ) Respaldo
Memorandum
de Designacién
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Ll Profesional/Técnico de
Adquisicione

-

NOR Ky,

2
=
=

)

Informe de Declaratoria
iefa

Informe de Evaluacién y
60 de &

y/o su complementacion

Proceso de Contratacién

Informe de Evaluacion y
N

e
ylo su complementacion

. +wwe50 de Contratacién
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Pirsccion Naéib"%j‘:""ﬁdi“ RPC Profesional/Técnico de Adquisiciones |

De Pag.
3

Procedimiento
Interno para la
elaboracion de
Resoluciones

Si es R.A de Declaratoria
Desierta remite el proceso a la
U. solicitante para continuar
con una nueva convocatoria

A

Existen
_ observaciones ?

Formulario 170

Vencido el plazo de
interposicion del Recurso
Administrativo de Impugnacion,

Resolucién Administrativa

vocumentacion de crocesode -
Respaldo ! Contratacién

. Nota de notificacion de
Si corresponde a un adjudicacion y de
Desistimiento registra en el | solicitud de documentos
SICOES en el Formulario 180

' Documentos de Respaldo
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Comisién de Calificacién o

Direccion Nacional Jurid:i'i:ka Pr@fesionéVTécnico de Adquisiciones M Bl liclonario

~delegado

MAE/Director Nacional de Administracion y

nanzas /Jefe De Unidad Nacional

Si corresponde -
Pl

Procedimientos [
Internos de la B

Informe

Documentos de Respaldo

v

DNJ

A
de compra/Orden
de Servicio
Remite las garantias con nota ala

Unidad Financiera para su
custodia, administracién y ontrol d

vigencia. [

e Formulario 200

Memorandum de
designacion

~ Memorandum de
designacion

N V4ABON
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Recepcién

- RPC

Reﬁpqnsai)ie de Adquisiciones

lemorandum de
Designacién

" Acta de Recepcion Informe
de Conformidad o Informe
de Disconformidad

Corresponde a un Acta o No
Informe de Conformidad?

rme de
Disconformidad

Acta de Recepcién o
Informe de
Conformidad
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PROCESO: Administracion de Bienes y Servicios.
OBJETIVO: Describir las etapas, responsables, plazos y mecanismos de control, para la
Contratacion Directa de Bienes y Servicios.
El procedimiento comienza desde la recepcion del Formulario de Solicitud para la
ALCANCE: Contrataciéon de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/ FOR-OFR-PRO-AP-2
aprobado, autorizacion de inicio del proceso de contratacion por el RPAy concluye con
. el foliado, escaneado y archivo del proceso de contratacion.
MARCO - . - . . -
NORMATIVO: e 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.
e Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

CAUSALES PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION DIRECTA

Procede conforme a la causal de Contratacion Directa prevista en el RE- SABS:

l. Bienes con tarifas unicas y reguladas por el Estado: gasolina, diésel, gas licuado y otros;

II. Servicios publicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza anéloga;

. Medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusién. No se aplica a
la contratacion de agencias de publicidad;

V. Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades publicas: cuando
la entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo
certificado de inexistencia emitido por el SENAPE

V. Adquisicion de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo
de los pasajes se sujete a tarifas Gnicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica
a la contratacion de agencias de viaje;

VI Suscripcion a medios de comunicacion escrita o electronica: diarios, revistas y publicaciones
especializadas;

VII. Adquisicién de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantia y
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria;

VIl Contratacion de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promocion
cultural, efemérides y actos conmemorativos;

IX. Cursos de capacitacion ofertados por universidades, institutos, academias, y otros, cuyas
condiciones técnicas o académicas y econdmicas no sean definidas por la entidad
contratante.

X. Las Entidades Publicas podran efectuar la Contratacion Directa de Bienes y Servicios

provistos por Empresas Publicas, Empresas Publicas Nacionales Estratégicas, Empresas
con Participacion Estatal Mayoritaria, Entidades Financieras con Participacion Mayoritaria del
Estado, Entidades Financieras del Estado o con participacion Mayoritaria del Estado, asi
como a sus Filiales o Subsidiarias, siempre y cuando:
a.  Su mision institucional determine la capacidad de ofertar bienes y servicios;
b. Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las condiciones establecidas por
la entidad convocante;
c. Los precios de su propuesta econémica fueran iguales o menores a los precios de
mercado;

Los bienes y servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

4 ,,MBD\:?” VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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INSUMOS:

- Formulario de Solicitud para la Contratacién de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1 aprobado,
adjunto documentacién de respaldo.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

1

RECEPCION DEL FORMULARIO DE SOLICITUD

PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

FOR-OFC-PRO-AP-1 Y AUTORIZACION  DEL

PROCESO DE CONTRATACION

Recibe el Formulario de Solicitud para la Contratacion de
Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1 adjunto la
documentacion de respaldo, autoriza el Inicio del Proceso
de Contratacion y remite al Profesional de Adquisiciones
| para su atencién.

DESIGNACION DEL FUNCIONARIO ENCARGADO

DEL PROCESO DE CONTRATACION

Designa al Profesional/Técnico de Adquisiciones quien
se hara cargo del proceso de contratacion, mediante
proveido en Hoja de Ruta.

P
o)

B"’ S\
|
P

/
N /
4460 7
pe

REVISION DE LA DOCUMENTACION ADJUNTA Y

DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO FOR-
OFC-PRO-AP-1Y ELABORACION DE LA INVITACION

Revisa la documentacion adjunta y los datos registrados
en el Formulario FOR-OFC-PRO-AP-1:

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

Si no existe observaciones:

e Asigna un correlativo interno mediante el libro de
actas al proceso de contratacion;

Elabora, rubrica Nota de Autorizacion de Inicio de
Proceso de Contratacién, Nota de la Invitacion y
remite al Profesional de Adquisiciones | (continta

i 57, CON la Etapa N°5).

N
2

Hasta 25 dias habiles
para la suscripcion
del Contrato/Orden

de Compra/Orden de

Servicio (*)

RPA/RPC

Profesional de
Adquisiciones |

Profesional/Téc
nico de
Adquisiciones

2

)
TR
&

X@

r

V 0]

)

\_}"

%w

vp
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

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

Subsana, ajusta y/o complementa y la devuelve al
Profesional/Técnico de Adquisiciones (vuelve a la Etapa
N°3).

VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION ADJUNTA,
DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO FOR-
OFC-PRO-AP-1 Y NOTA DE INVITACION

Verifica la documentacion adjunta, datos registrados en

el Formulario FOR-OFC-PRO-AP-1 y la nota de
Invitacion al proveedor.

Si existen observaciones:

Devuelve al Profesional/Técnico de Adquisiciones.
(vuelve a la Etapa N°3).

Si no existen observaciones:

Rubrica la Nota de Invitacion y lo remite al RPC/RPA.

FIRMA DE LA NOTA DE INVITACION

Firma la Nota de Invitacion y remite al Profesional de
Adquisiciones |.

/5%

| <

(S P R°

REMISION DEL PROCESO DE CONTRATACION
PARA INVITACION AL PROVEEDOR

Remite el proceso de contratacion al_Profesional/Técnico
de Adquisiciones para que envie la invitacion adjuntando
las Especificaciones Técnicas.

\_NaapC”

INVITACION DE FORMA DIRECTA AL PROVEEDOR

Invita mediante nota y en forma directa al proveedor
adjuntando las Especificaciones Técnicas.

Unidad
solicitante

Profesional de
Adquisiciones |

RPC/RPA

Profesional de
Adquisiciones |

Profesional/Téc
nico de
Adquisiciones
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

RECEPCION DE LA RESPUESTA A LA INVITACION

Recibe la Nota de Respuesta a la invitacion del proveedor
en el plazo establecido y remite a la Unidad Solicitante.

®

ELABORACION DEL INFORME DE

RECOMENDACION

Elabora, rubrica y firma el Informe de Recomendacion y
lo remite al RPC/RPA.

Nota: El Informe lo elabora y firma el funcionario que elaboro las
Especificaciones Técnicas.

11

RECEPCION, VERIFICACION Y APROBACION DEL
INFORME DE RECOMENDACION

Recibe y aprueba el Informe de Recomendacion de
Adjudicacion y remite al Profesional /Técnico de
Adquisiciones para la elaboracion de la Nota de
Resultados.

12

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

e Elaboray rubrica la Nota de Resultados y lo remite
al RPC/RPA. (continua con la Etapa N°13).

e Elabora la Carta de Notificacion de Adjudicacién y
de Solicitud de Documentos y lo remite al Director
(a) Nacional de Administracién y Finanzas.
(continua con la Etapa N°14).

VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE
RESULTADOS

Verifica y firma la Nota de Resultados (continua con la
Etapa N°15).

Ol o,

Profesional/Téc
nico de
Adquisiciones

Unidad
solicitante

RPC/RPA

Profesional/Téc
nico de
Adquisiciones.

RPC/RPA

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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De acuerdo procedimiento interno se la Direccion
Nacional Juridica.

i Wy,

\\\Q“

Etapa Descripcion Plazo Responsable
14 VERIFICACION Y FIRMA DE LA CARTA DE Director (a)
NOTIFICACION DE ADJUDICACION Y DE SOLICITUD Nacional de
DE DOCUMENTOS Administracion y
- Finanzas.
Verifica y firma la Nota de Notificacion de Adjudicacién y
de Solicitud de Documentos.
15 | ENTREGA LA CARTA DE NOTIFICACION DE Profesional/Tec
ADJUDICACION Y DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS nico de
Adquisiciones
Entrega la carta de Notificacion de Adjudicaciéon y de
Solicitud de Documentos al proveedor y recaba su firma
en sefial de conformidad.
16 RECEPCION DE DOCUMENTOS Profesional/Téc
nico en
Recepciona documentos del proveedor en el plazo Adguisiciones
establecido y lo remite a la Unidad Solicitante.
17 : ; ; Unidad
VERIFICACION TECNICA DE LA DOCUMENTACION Selicitaits
e Realiza la verificacion de  documentos
técnicos/administrativos  presentados por el
proponente adjudicado, elabora el informe de
Verificacion ~ Técnica y  Administrativa de
Documentos y lo remite a la DNJ (continua en la
Etapa N° 18).
e En caso que los documentos presentados no
cumplan con los requisitos solicitados, se debera
elaborar un informe complementario (continua con
la Etapa N°19).
918 | VERIFICACION _LEGAL __DE__DOCUMENTOS, Direccién
RO\ ELABORACION DEL CONTRATO O REMISION DEL Nacional
P. /| INFORME LEGAL Juridic
BO‘\,-//

(%

\\“5
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Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

Nota:

e  Cuando la formalizacién de la contratacion sea mediante Orden
de Compra/Orden de Servicio remite el Informe al
Profesional/Técnico de Adquisiciones. (continua en la Etapa 22).

. En caso que los documentos presentados no cumplan con los
requisitos solicitados remite el Informe Legal al Responsable de
Evaluacion o Comisién de Calificacion (continua en la Etapa 19).

. 19

ELABORACION DEL INFORME COMPLEMENTARIO

Elabora el Informe Complementario de Evaluacion y
Recomendacion y lo remite al RPC/RPA.

20

RECEPCION Y APROBACION DEL INFORME
COMPLEMENTARIO

Recibe y aprueba el Informe Complementario de
Evaluacion 'y  Recomendaciéon y remite al
Profesional/Técnico en Adquisiciones.

21

RECEPCION Y NOTIFICACION DEL INFORME
COMPLEMENTARIO DE EVALUACION Y
RECOMENDACION

Recibe el Informe Complementario de Evaluacion vy
Recomendacion y notifica mediante nota al proveedor.

22

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN
DE SERVICIO

Elabora y rubrica la Orden de Compra/Orden de Servicio
y lo remite a la MAE o Funcionario Designado.

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

Verifica y firma la Orden de Compra/Orden de Servicio y
remite al Profesional/Técnico en Adquisiciones.

Responsable de
Evaluacion o
Comision de
Calificacion

RPC/RPA

Profesional/Téc
nico en
Adquisiciones

Profesional/Téc
nico en
Adquisiciones

MAE o
Funcionario
Designado
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
24 ENTREGA DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE Profesional o
SERVICIO AL PROVEEDOR ADJUDICADO Te?”'?? en
Adquisiciones
e Entrega al proveedor adjudicado la Orden de
Compra/Orden Servicio y recaba su firma en sefal
de conformidad.
‘ ¢ Remite una copia de la Orden de Compra/Orden de
Servicio a la DNJ.
25 | REGISTRO DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE 8 Direccion
’ SERVICIO/CONTRATO EN EL SISTEMA DE LA CGE ']'3?';’22'
idi
| De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.
| i P . z
| %6 | REGISTRO DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE | '12sta 20 dias habiles Prdif;g”:ri” ot
‘ SERVICIO/CONTRATO EN EL SICOES Adquisiciones
| Registra el Contrato Administrativo en el SICOES
| mediante el Formulario 400.
27 ELABORACI,()N DEL MEMORANDUM DE | Hasta 2 dia habiles Profesional/Téc
DESIGNACION DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL nico en
DE OBRA = RESPONSABLE DE Adquisiciones
RECEPCION/COMISION DE RECEPCION Y
RPC/RPA
. Elabora y rubrica el Memorandum de Designacién del ¢
Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra en coordinacién con el
RPC/RPA.
Elabora y rubrica el Memorandum de Designacion de
Responsable de Recepcion/Comisién de Recepcion en
coordinacién con el RPC/RPA.
/,-\\'!c’,%\__ 28 FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION DEL | Hasta 2 dia habiles RPC/RPA
.j\ﬂ)\ﬁ FISCAL DE __SERVICIO/FISCAL DE OBRA -
;\q 45 RESPONSABLE DE__RECEPCION/COMISION DE
N\ Waref” RECEPCION
Firma el Memorandum de Designacién del Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra o del Responsable de
Recepcion/Comision de Recepcién.
e
N ]

e
/AABO.~

N
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29 ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION | Hasta 2 dias habiles | Profesional/Téc
DE FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA - nico en
RESPONSABLE DE RECEPCION Adguisiciones
Entrega el memorandum de designacion de Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra - Responsable de
' Recepcion/Comision de Recepcion adjuntando una copia
de la Orden de Compra/Orden de Servicio/Contrato y

recaba su firma en sefial de conformidad.

30 RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS BIENES, | Hasta 5 dias habiles | Responsable de

OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE Recepcion/
CONSULTORIA Y ELABORACION DEL ACTA DE Comision de
RECEPCION / INFORME DE CONFORMIDAD / Recepcion

INFORME DE DISCONFORMIDAD

e Recepciona y verifica los bienes, obras, servicios
generales y servicios de consultoria.

e Elabora y firma el Acta de Recepcioén/Informe de
Conformidad/Informe de Disconformidad y lo remite

al RPC/RPA.
31 APROBACION DEL ACTA DE RECEPCION / INFORME | Hasta 2 dias habiles RPC/RPA
. DE CONFORMIDAD | INFORME DE
DISCONFORMIDAD

e Recibe y aprueba el Acta de Recepcion/Informe de
Conformidad y deriva una copia al
Profesional/Técnico de Adquisiciones, para su
control y registro. (continua con la Etapa N°34)

e Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso
de Resolucion de Contrato/Extincion de la Orden de
Compra/Orden de Servicio segun corresponda.

wi‘fﬁty[ %,

omo
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Etapa Descripcion Plazo Responsable
32 ELABORACION DEL INFORME TECNICO PARA LA | Hasta 2 dias habiles Unidad
RESOLUCION DE CONTRATO O EXTINCION DE LA Solicitante
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO
La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la
remite a la Direccion Nacional Juridica.
. 33 ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE | Hasta 2 dias habiles Direccion
RESOLUCION DE CONTRATO Nacional
Juridica

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccion
Nacional Juridica.

Nota: Si la formalizaciéon de la contratacion es mediante Orden de
Compra/Orden de Servicio remite al Profesional/Técnico en
Adquisiciones.

34

RECIBE EL ACTA DE RECEPCION / INFORME DE
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD

e Recibe el Acta de Recepcién o Informe de
Conformidad, adjunta al proceso de contratacion y
(continua en la Etapa N°37).

¢ Sicorresponde 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.

Hasta 2 dias habiles

Profesional/Téc
nico en
Adquisiciones

35

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

Verifica y firma la nota de extincion de la Orden de
Compra u Orden de Servicio.

Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

Hasta 1 dia habil

MAE o
Funcionario
Delegado

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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36 NOTIFICACION DE LA NOTA DE EXTINCION DE LA | Hasta 3 dias habiles DNJ
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO (Unidad
Nacional de
- - Gestion
Notifica al proveedor la extincion de la Orden de Jurldica)

Compra/Orden de Servicio o la nota que resuelve el
contrato y recaba su firma en sefal de conformidad.

37 NOTIFICACION DEL ACTA DE RECEPCION /| Hasta 5 dias habiles Profesional/
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE Técnico en
DISCONFORMIDAD Adquisiciones

a) Registra el Acta de Recepcidon/informe de
Conformidad a través del Formulario 500 en el
SICOES.

b) Si corresponde a un Informe de
Disconformidad:
Registra el Informe de Disconformidad, Ila
extincion de la Orden de Compra/Orden de
Servicio o la Carta de Resolucién de Contrato a
través del Formulario 600 del SICOES.

. 38 ELABORACION DEL CHECK LIST, DIGITALIZACION | Hasta 5 dias habiles Profesional o
Y ARCHIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION Técnico en

Adquisiciones

Elabora el check list, procede al foliado, escanea y
procede a su archivo.

Nota: (*) Para el plazo descrito hasta la suscripcion del Contrato no se
considera las Actividades Administrativas circunstanciales como ser:
Desistimiento, Descalificacion y otros.

PRODUCTOS:

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

>
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condiciones? < ; DNJ

No

Documentos Técnicos/ * Informe de Verificacién Técnica
Administrativos y Administrativa de Documentos

Informe Legal
Informe de Verificacion Técnica | e X
y Administrativa de Documentos .
APag.
4
N4ABON -~ Pagina 3de 5






DIAGRAMA DE FLUJO

o K

Navegacién Adrea y Acropuertos Bolivianos

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA CENTRAL)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

CcODIGO:
PRO- DNAF- UNA - 3.7

:4 ~ Profesional o Técnico de Encérgado de | Proponente
Adquisiciones Adguisiciones | Adjudicado

MAE o Funcionario Delegadg

Direccion Nacional Juridica

Comisién o Regponsable de
Recepcion

ConlraQoIOen de

Compra/Orden de Servicio

De acuerdo a
Procedimiento
Interno de la

DNJ

Formulario 400

~ Contrato/Orden de
Compra/Orden de Servicio

Acta de Recepcion

Version 2025 -v.2

Pagina4de5







& @

¢ DIAGRAMA DE FLUJO
i cODIGO:
o L CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA CENTRAL) PRO- DNAF- UNA - 3.7
Qacid y Aeropuertos B
DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Comisiéno,Res;sbn'samé_désRééépcién i Unidad Solicitante

Jugisa

S
S

Doountacién de

(EErey respaldo

=
SICOES

nforme de Conformidad Final o
Acta de Recepcion Definitiva |

Version 2025 -v.2 Pagina 5de 5






\ur/

NAABOL

Navegacion Aérea y Aeropuertos Bolivianas

-« DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo:

PRO- DNAF- UNA - 3.7

SERVICIOS

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y

Version:
2025 -v.2

Pagina 91 de 100

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINAS REGIONALES

Etapa Descripcion Plazo Responsable
1 RECEPCION DEL FORMULARIO DE_SOLICITUD | Hasta 25 dias héabiles RPA/RPC
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS | para la suscripcién
FOR-OFR-PRO-AP-2 Y AUTORIZACION DEL | del Contrato/Orden
PROCESO DE CONTRATACION de Compra/Orden de
Servicio (*)
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 Contrataciéon y remite al Profesional/Técnico de
Adquisiciones para su atencion.
2 REVISION DE LA DOCUMENTACION ADJUNTA, Profesional/Téc

DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO DE
SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS FOR-OFR-PRO-AP-2 Y ELABORACION
DE LA NOTA DE INVITACION

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

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

Si no existe observaciones:

e Asigna un correlativo interno mediante el libro de
actas al proceso de contratacion;

e Elabora, rubrica Nota de Autorizacién de Inicio de
Proceso de Contratacion, Nota de la Invitacion y
remite al Profesional de Adquisiciones | (continta
con la Etapa N°4).

\ \_NVage

oy ; N
ZSYCN0 N
AN 4/\0"\
(S HbTRC 0
QA \:/ |

\ \ S).F

SUBSANA LAS OBSERVACIONES EN LA SOLICITUD

DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

Subsana, ajusta y/o complementa y la devuelve al
Profesional/Técnico de Adquisiciones (vuelve a la Etapa
N°2).

nico de
Adquisiciones

Unidad
solicitante

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Descripcion

Plazo

Responsable

VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION ADJUNTA,
DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO DE
SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS FOR-OFR-PRO-AP-2 Y FIRMA DE LA
NOTA DE INVITACION

Verifica la documentacion adjunta, datos registrados en

el Formulario de Solicitud para la Contratacién de Bienes
y Servicios FOR-OFR-PRO-AP-2 y la nota de invitacion.

Si existen observaciones:

Devuelve al Profesional/Técnico de Adquisiciones.
(vuelve a la Etapa N°3).

Si no existen observaciones:

Fima la Nota de Invitacion y lo remite al
Profesional/Técnico de Adquisiciones.

INVITACION DE FORMA DIRECTA AL PROVEEDOR

Invita mediante nota y en forma directa al proveedor
adjuntando las Especificaciones Técnicas.

RECEPCION DE LA RESPUESTA A LA INVITACION

Recibe la Nota de Respuesta a la invitacién del proveedor
en el plazo establecido y remite a la Unidad Solicitante.

ELABORACION __ DEL INFORME DE
RECOMENDACION

Elabora, rubrica y firma el Informe de Recomendacion y
lo remite al RPC/RPA.

Nota: El Informe lo elabora y firma el funcionario que elaboro las
Especificaciones Técnicas.

Etapa

4
5
6
7

. ';\/%f‘:'f N

/S d0fs

(2B

\ R

. _»y,[

RECEPCION, VERIFICACION Y APROBACION DEL
INFORME DE RECOMENDACION

Recibe y aprueba el Informe de Recomendacion de

_ Adjudicacion y remite al Profesional /Técnico de

RPC/RPA

Profesional/Téc
nico de
Adquisiciones

Profesional/Téc
nico de
Adquisiciones

Unidad
solicitante

RPC/RPA

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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Descripcion

Plazo

Responsable

Adquisiciones para la elaboracion de la Nota de
Resultados.

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

e Elabora y rubrica la Nota de Resultados y lo remite
al RPC/RPA. (continua con la Etapa N° 12).

e Elabora la Carta de Notificacién de Adjudicacion y
de Solicitud de Documentos y lo remite al Director
(@) Nacional de Administracion y Finanzas.
(continua con la Etapa N°13).

VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE
RESULTADOS

Verifica y firma la Nota de Resultados (continua con la
Etapa N°14).

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

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

Etapa
9
10
I 11
12

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

Entrega la carta de Notificacion de Adjudicacion y de
Solicitud de Documentos al proveedor y recaba su firma
en sefial de conformidad.

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Recepciona documentos del proveedor en el plazo

[testablecido y lo remite a la Unidad Solicitante.

Profesional/Téc
nico de
Adquisiciones.

RPC/RPA

Director (a)
Nacional de
Administracion y
Finanzas.

Profesional/Téc
nico de
Adquisiciones

Profesional/Téc
nico en
Adquisiciones

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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\ M
N, 7 ne)
JAARS

Recibe y aprueba el Informe Complementario de
Evaluacion 'y  Recomendacion y remite al
Profesional/Técnico en Adquisiciones.

Etapa Descripcion Plazo Responsable
14 : c - Unidad
VERIFICACION TECNICA DE LA DOCUMENTACION Solicitanite
e Realiza la  verificacion de  documentos
técnicos/administrativos  presentados por el
proponente adjudicado, elabora el informe de
Verificacion ~ Técnica y  Administrativa de
Documentos y lo remite a la DNJ (continua en la
. Etapa N° 17).
e En caso que los documentos presentados no
cumplan con los requisitos solicitados, se debera
elaborar un informe complementario (continua con
la Etapa N°18).
15 | VERIFICACION _ LEGAL _DE __ DOCUMENTOS, Direccion
ELABORACION DEL CONTRATO O REMISION DEL Nacioral
INFORME LEGAL Juridica
De acuerdo procedimiento interno se la Direccién
Nacional Juridica
Nota:
¢  Cuando la formalizacion de la contratacion sea mediante Orden
de Compra/Orden de Servicio remite el Informe al
Profesional/Técnico de Adquisiciones. (continua en la Etapa 21).
« En caso que los documentos presentados no cumplan con los
. requisitos solicitados remite el Informe Legal al Responsable de
Evaluacion o Comision de Calificacion (continua en la Etapa 18).
16 ELABORACION DEL INFORME COMPLEMENTARIO Responsable de
Evaluacién o
Comision de
Elabora el Informe Complementario de Evaluacion vy Calificacién
Recomendacion y lo remite al RPC/RPA.
A YTy Z Z
<V ‘B)’ ‘”} 17 | RECEPCION Y APROBACION DEL _INFORME RPC/RPA
\ V.S.P COMPLEMENTARIO

}

35‘)

l -
\
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VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO







COMPLEMENTARIO EVALUACION Y

RECOMENDACION

DE

Recibe el Informe Complementario de Evaluacion y
Recomendacion y notifica mediante nota al proveedor.

o

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN
DE SERVICIO

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

Cadigo:
?‘ DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO T
m Version:
i Nl b CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 2025 - v.2
’ SERVICIOS Pagina 95 de 100
Etapa Descripcion Plazo Responsable
18 RECEPCION Y NOTIFICACION DEL INFORME Profesional/

Técnico en
Adquisiciones

Profesional/
Técnico en
Adquisiciones

REGISTRO DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE
SERVICIO/CONTRATO EN EL SICOES

Registra el Contrato Administrativo en el SICOES
mediante el Formulario 400.

20 VERIFICACION Y FIRMA DE LA ORDEN DE COMPRA MAE o
| ORDEN DE SERVICIO Funcionario
Designado
Verifica y firma la Orden de Compra/Orden de Servicio y
remite al Profesional/Técnico en Adquisiciones.
21 ENTREGA DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE Profesional o
SERVICIO AL PROVEEDOR ADJUDICADO Tecnico en
Adquisiciones
e Entrega al proveedor adjudicado la Orden de
Compra/Orden Servicio y recaba su firma en sefal
de conformidad.
e Remite una copia de la Orden de Compra/Orden de
Servicio a la DNJ.
22 REGISTRO DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE - Direccion
SERVICIO/CONTRATO EN EL SISTEMA DE LA CGE ’ji:}l'glrc’z'
De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.
23 Hasta 20 dias habiles | Profesional/Tec

nico en
Adquisiciones
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24 ELABORACION _ DEL __ MEMORANDUM __ DE | Hasta 2 dia habiles | Profesional/Téc
DESGINACION DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL nico en
DE OBRA = RESPONSABLE DE Adquisiciones/
RECEPCION/COMISION DE RECEPCION RPC/RPA
Elabora y rubrica el Memorandum de Designacion del
Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra en coordinacion con el
RPC/RPA.

Elabora y rubrica el Memorandum de Designacién de
Responsable de Recepcion/Comisién de Recepcion en
coordinacién con el RPC/RPA.

25 FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESGINACION DEL | Hasta 2 dia habiles RPC/RPA

FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA -
RESPONSABLE DE _RECEPCION/COMISION DE
RECEPCION

Firma el Memorandum de Designacion del Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra o del Responsable de
Recepcion/Comision de Recepcion.

26 ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION | Hasta 2 dias habiles | Profesional/Téc
DE FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA - ni99 én
RESPONSABLE DE RECEPCION Adquisiciones
Entrega el memorandum de designacion de Fiscal de
Servicio/Fiscal de Obra - Responsable de
Recepcion/Comisién de Recepcion adjuntando una
copia de la Orden de Compra/Orden de
Servicio/Contrato y recaba su firma en sefial de
conformidad.

27 RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS BIENES, | Hasta 5 dias habiles Responsable de
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE Recepcion/
CONSULTORIA Y ELABORACION DEL ACTA DE Comision de
RECEPCION / INFORME DE CONFORMIDAD |/ Recepcion
INFORME DE DISCONFORMIDAD

; * Recepciona y verifica los bienes, obras, servicios
<G E}w generales y servicios de consultoria.
SRR
S

"VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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2025 -v.2

Pagina 97 de 100

Etapa

Descripcion

Plazo

Responsable

e Elabora y firma el Acta de Recepcién/Informe de
Conformidad/Informe de Disconformidad y lo remite
al RPC/RPA.

28

APROBACION DEL ACTA DE RECEPCION / INFORME

DE CONFORMIDAD / INFORME DE

DISCONFORMIDAD

e Recibe y aprueba el Acta de Recepcion/Informe de
Conformidad y deriva una  copia al
Profesional/Técnico de Adquisiciones, para su
control y registro. (continua con la Etapa N°34).

e Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso
de Resolucion de Contrato/Extincion de la Orden de
Compra/Orden de Servicio segun corresponda.

Hasta 2 dias habiles

RPC/RPA

29

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

La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la
remite a la DNJ.

Hasta 2 dias habiles

Unidad
Solicitante

30

ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE
RESOLUCION DE CONTRATO

De acuerdo a procedimiento interno de la Direccion
Nacional Juridica.

Nota: Si la formalizacion de la contratacion es mediante Orden de
Compra/Orden de Servicio remite al Profesional/Técnico en
Adquisiciones.

Hasta 2 dias habiles

Direccion
Nacional
Juridica

RECIBE EL ACTA DE RECEPCION / INFORME DE
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD

N Recibe el Acta de Recepcion o Informe de

Conformidad, adjunta al proceso de contratacion y
\“ %Qontlnua en la Etapa 36).

Hasta 2 dias habiles

Profesional/Téc
nico en
Adquisiciones

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

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo:
PRO- DNAF- UNA - 3.7

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y

Version:
2025 -v.2

SERVICIOS Pagina 98 de 100
Etapa Descripcion Plazo Responsable
e Sicorresponde 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.

32 VERIFICACION Y FIRMA DE LA NOTA DE EXTINCION Hasta 1 dia habil MAE o
DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE Funcionario
SERVICIO/CONTRATO Belegaae
e Verifica y firma la nota de extincién de la Orden de

Compra u Orden de Servicio.
* Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

33 NOTIFICACION DE LA NOTA DE EXTINCION DE LA | Hasta 3 dias habiles Direccion
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO Nacional

Juridica (Unidad
Notifica al proveedor la extincion de la Orden de Nacgneosrtuiaélnde
Compra/Orden de Servicio o la nota que resuelve el Juridica)
contrato y recaba su firma en sefial de conformidad.

34 | NOTIFICACION DEL ACTA DE RECEPCION /| Hasta 5 dias habiles Profesional/
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE Técnico en
DISCONFORMIDAD Adquisicianes
e Registra el Acta de Recepcién/informe de

Conformidad a través del Formulario 500 en el
SICOES.

Si  corresponde a un Informe  de
Disconformidad: Registra el Informe de
Disconformidad, la extincion de la Orden de
Compra/Orden de Servicio o la Carta de Resolucién
de Contrato a través del Formulario 600 del
SICOES.







« DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO PRO-DNAF- UNA =37

v

Version:
NAZBOL| CcoNTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 2025 - v.2
SERVICIOS Pagina 99 de 100
Etapa Descripcion Plazo Responsable
35 ELABORACION DEL CHECK LIST, DIGITALIZACION | Hasta 5 dias habiles | Profesional o
Y ARCHIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION Técnico en

Adquisiciones

Elabora el check list, procede al foliado, escanea y
procede a su archivo.

‘ Nota: (*) Para el plazo descrito hasta la suscripcion del Contrato no se
considera las Actividades Administrativas circunstanciales como ser:
Desistimiento, Descalificacion y otros.

PRODUCTOS:

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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PRO- DNAF- UNA - 3.7

b

nte Invitado

FOR-OFC-PRO-AP-1

' Documentos de respaldo

Invitacion

h 4

Especificaciones

técnicas/Términos
de referencia
~Invitacion

Nota de aceptacion

Doél;men(acién de

Informe de Evaluacion

Documentacion de respaldo
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Navegacion Aérea y Acropuertos Bolivianos

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA REGIONAL)

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

cODIGO:
PRO- DNAF- UNA - 3.7

Comisién/ Responsable "d'e Evaluacién

4 it

Adquisiciones

Profesional o Técnico de

Documentos Técnicos/

Fikibh A
' Documentos Técnicos/
Administrativos

Administrativos

S Documentos Legales

Informe Legal

De acuerdo a
Procedimiento
Interno de la
DNJ

Informe de Verificacion Técnica
'y Administrativa de Documentos

Informe de Verificacién Técnica
y Administrativa de Documentos

2

Version 2025 - v.\'@o}/

Informe Legal

APag.
4
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Navegacion Adrcay A Bol:

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Encargadode | Proponente ]

Profesional o Técnico de
. _Adquisiciones | Adjudicado |

Adquisiciones

Abogado Regional

{ [{f3sl 1
Orden de Compra/Servicio

~ Contrato/Orden de
Compra/Orden de Servicio

Orden de Compra/Servicio

De acuerdo a
Procedimiento
Interno de la
DNJ

Acta de Recepcion

Contrato/Orden de
Compra/Orden de Servicio

e - . *é’ / 3 i
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Unidad Solicitante

Documentaén de
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Informe de Conformidad Final o :
‘ deR {60 Definitiva Informe de Garantia
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

Baro

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

NOTA INTERNA

FOR-OFC-PRO-AP-1

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

I. SOLICITUD DE APROBACION DE LA CONTRATACION

UNIDAD SOLICITANTE:

. OBJETO DE LA CONTRATACION:

PRECIO REFERENCIAL:

NECESIDAD DE LA CONTRATACION:

‘ ‘ LUGAR Y FECHA:

Firma y Sello Firmay Sello
PROFESIONAL/TECNICO DIRECTOR NACIONAL/JEFE DE UNIDAD

UNIDAD SOLICITANTE

APROBADO

LUGAR Y FECHA:

Firmay sello
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

H.R.

Paginalde7
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

M O P SV NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

| Il. SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

OBRAS ( ) BIENES () SERVICIOS GENERALES () SERVICIOS DE CONSULTORIA ()
COTIZACION/PROFORMA: SI( ) NO( )
ESPECIFICACIONES TECNICAS: ( ) TERMINOS DE REFERENCIA: ()

MODALIDAD DE CONTRATACION:
1. LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL ()
2. LICITACION PUBLICA NACIONAL ()
‘ 3. APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO DE Bs. 50.001 HASTA Bs. 200.000 ( )
4. APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO DE Bs. 200.001 HASTA Bs. 1.000.000 ( )
5. CONTRATACION DIRECTA ( )
6. MENOR DE Bs. 20.001.- A BS. 50.000.- ( )
7. MENOR DE Bs. 1 A BS. 20.000.- ( )

PRECIO REFERENCIAL:

PLAZO DE ENTREGA O DE EJECUCION:

METODO DE SELECCION:

FORMA DE ADJUDICACION:

‘ GARANTIAS SOLICITADAS:

1. SERIEDAD DE PROPUESTA: SI( ) NO( ) GARANTIA ()

En caso de no requerirse se justifica por qué:

2. CUMPLIMIENTO DE CONTRATO: SI( ) NO( ): GARANTIA( ) RETENCION( )

V{B°“3. CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO: Si( ) NO( )

H.R.

Pagina2de?







MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

M%

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

4. FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO: SI( ) NO( )

GARANTIA( ) RETENCION ()

5. MULTAS

CONSULTORI SUPERVISION ADQUISICION

SERVICIOS
SEGUROS ARRENDAMIENTO - MEDICAMENTOS DE BIENES

\
|
’ MULTAS JIENES GENERALES FONSULTORIA A INDIVIDUAL TECNICA
|

) ANPE ANPE ANPE ANPE
\
|
|

Desde el 3 por Desde el 3 por
1000 hasta el 8 cada diade Hasta el 1% 1000 hasta el 8 1000 hastael8 |
hasta el 8 por 1000 el
por 1000 por incumplimiento T Al e por dfa de por 1000 por por 1000 por
cada dia de en |a prestacion P 5 retraso cada dia de cadadia de

retraso
retraso del Servicio retraso retraso

Desde el 3por | Hasta el 1% por Desde el 3 por 1000

|
| ¥ Hasta el 1% por dfa
| { de retraso

PORCENTAJE POR
MODALIDAD DE

CONTRATACION
Deacuerdo a lo EI;D?:\:SItz ’:‘l); Ha:;:::’:‘dzm (;esde e:: por:gg: IDO?;::SI: ZT; foeos:::sl‘: :T; ‘ Hasta el 0,5%
establecido en el por 1000 por incumplimiento as;: :adap:{a 4o - por 1000 por N/A N/A por 1000 por por cada dia
DBC cada dfa de en |a prestacion P 3 cada dfa de cadadiade de retraso
retraso del Servicio s retraso retraso
*Seleccionar el tipo de multa que corresponda al proceso de contratacion.
5.1 DESCRIPCION DE LA MULTA:
. LUGAR Y FECHA:
Firma y Sello Firmay Sello
PROFESIONAL/TECNICO DIRECTOR NACIONAL/JEFE DE UNIDAD
Vi ’\/5‘ >
S lnde
<V o i
v.$.P
\\j"\/\ 80~ H.R.
Pagina3de7
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

lIl. CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA EN ALMACENES O ACTIVOS FIJOS (si corresponde)
OBSERVACIONES:

. LUGAR Y FECHA:

Firma y Sello de revision
PROFESIONAL/TECNICO DE ACTIVOS FIJOS/ALMACENES

IV. CERTIFICACION PAC (Si corresponde)
OBJETO:

MODALIDAD:

MONTO:

FECHA DE CREACION:

FECHA DE MODIFICACION:

FECHA DE PUBLICACION:

CODIGO INTERNO PAC PUBLICADO EN SICOES:

LUGAR Y FECHA:

. Firma y sello de verificador Firma y sello de aprobacion
/' 30, PROFESIONAL/TECNICO DE ADQUISICIONES PROFESIONAL | DE ADQUISICIONES

H.R.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA
M OPSV NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS
V. CERTIFICACION POA
AMP ACP OPE ACT Descripcion

VERIFICACION POA

OBJETO:

LUGAR Y FECHA:

Firma y sello de elaboracion .
PROFESIONAL/TECNICO DE PLANIFICACION

VI. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA:

Firmay sello de aprobacion .
JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACION

UNIDAD EJECUTORA:

PROGRAMA:

PROYECTO Y/O ACTIVIDAD:

N° DE PREVENTIVO:

FUENTE:

ORGANISMO FINANCIADOR:

H.R.

Pdgina 5 de 7







. MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,

.
SERVICIOS Y VIVIENDA M

M O P SV NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

DESCRIPCION:

IMPORTE (NUMERAL Y LITERAL):

LUGARY FECHA:

Firma y sello de verificador Firma y sello de aprobacién

PROFESIONAL/TECNICO DE PRESUPUESTO JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

VI. REVISION DE LA DOCUMENTACION, PROCEDIMIENTO Y NORMATIVA DE
CONTRATACIONES POR EL AREA DE ADQUISICIONES

REVISADO

. LUGAR Y FECHA:

Firma y sello Firma y sello
PROFESIONAL/TECNICO DE ADQUISICIONES PROFESIONAL | DE ADQUISICIONES

H.R.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,

SERVICIOS Y VIVIENDA

M O Psv NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

VIIi. AUTORIZACION DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION - RPC/RPA

AUTORIZADO

Lugar y Fecha:

Firmay sello )
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION RPC/RPA

H.R.
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& 8 SERVICIOS Y VIVIENDA

V NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

NOTA INTERNA

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

I. SOLICITUD DE APROBACION DE LA CONTRATACION

UNIDAD SOLICITANTE:

OBJETO DE LA CONTRATACION:

\
FOR-OFR-PRO-AP-2
|
\
|

PRECIO REFERENCIAL:

NECESIDAD DE LA CONTRATACION:

LUGAR Y FECHA:

Firmay Sello Firmay Sello
PROFESIONALI/TECNICO JEFE DE UNIDAD
UNIDAD SOLICITANTE
APROBADO

LUGAR Y FECHA:

Firma y sello
DIRECTOR REGIONAL

H.R.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, j {
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

Il. SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

OBRAS ( ) BIENES () SERVICIOS GENERALES () SERVICIOS DE CONSULTORIA ()
COTIZACION/PROFORMA: SI( ) NO( )
ESPECIFICACIONES TECNICAS: ( ) TERMINOS DE REFERENCIA: ()

. MODALIDAD DE CONTRATACION:

1. LICITACION PUBLICA INTERNACIONAL ()

2. LICITACION PUBLICA NACIONAL ()

3. APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO DE Bs. 50.001 HASTA Bs. 200.000 ( )

4. APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO DE Bs. 200.001 HASTA Bs. 1.000.000 ( )
5. MENOR DE Bs. 20.001.- ABS. 50.000.- ( )

6. MENOR DE Bs. 1 ABS. 20.000.- ( )

PRECIO REFERENCIAL:

PLAZO DE ENTREGA O DE EJECUCION:

. METODO DE SELECCION:

FORMA DE ADJUDICACION:

GARANTIAS SOLICITADAS:

1. SERIEDAD DE PROPUESTA: SI( ) NO( ). GARANTIA( )

En caso de no requerirse se justifica por qué:

H.R.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

2. CUMPLIMIENTO DE CONTRATO: SI( ) NO( ): GARANTIA( ) RETENCION( )
3. CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO: S| ( NO( )
4. FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO: Sl ( NO( )

GARANTIA( )

5. MULTAS

SUPERVISION
TECNICA

SERVICIOS
GENERALES

CONSULTORI

CONSULTORIA A TSIDUAL

MULTAS BIENES

ANPE ANPE ANPE

Dresd'e el 3 por

Desde el 3 por | Hasta el 1% por ;
1000 hasta el 8 cada dia de Pesde i Poraoy Hasta el 1% 1000 hasta el 8
Hasta el 1% por dfa =) hasta el 8 por 1000
e ratas por 1000 por incumplimiento i, por dia de por 1000 por
cadadiade | enlaprestacién L retraso cada dfa de

retraso

retraso del Servicio retraso

PORCENTAJE POR
MODALIDAD DE
CONTRATACION

Desde el 3 por
1000 hasta el 8

Desde el 3 pbr
1000 hasta el 8

Hasta el 1% por

S Desde el 3 por 1000

Deacuerdoalo hasta el 8 por 1000

establecido en el por 1000 por incumplimiento - por 1000 por
DBC cada dia de en la prestacion pogcadedlaga cada dfa de
o retraso
retraso del Servicio retraso

RETENCION (

SEGUR

N/A

N/A

0s ARRENDAMIENTO = MEDICAMENTOS

N/A

N/A

)

Desde el 3 por

1000 hasta el 8
por 1000 por
cada diade

retraso

Desde el 3 por
1000 hastael 8
por 1000 por
cada dia de
retraso

K

ADQUISICION
DE BIENES

ANPE

Hasta el 0,5%
por cada dia
de retraso

*Seleccionar el tipo de multa que corresponda al proceso de contratacion.

5.1 DESCRIPCION DE LA MULTA:

LUGAR Y FECHA:

Firmay Sello
PROFESIONAL/TECNICO
UNIDAD SOLICITANTE

Pagina3de7
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H.R.
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MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

o 2K

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

lIl. CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA EN ALMACENES O ACTIVOS FIJOS (Si corresponde)

OBSERVACIONES:

LUGAR Y FECHA:

Firma y Sello de revision Firmay Sello de aprobacién
PROFESIONAL/TECNICO RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL

DE ACTIVOS FIJOS/ALAMACENES

IV. CERTIFICACION PAC (Si corresponde)

OBJETO:

MODALIDAD:

MONTO:

FECHA DE CREACION:

. FECHA DE MODIFICACION:

FECHA DE PUBLICACION:

CODIGO INTERNO PAC PUBLICADO EN SICOES:

LUGAR Y FECHA:

Firma y sello de verificador

PROFESIONAL/TECNICO DE ADQUISICIONES

Paginad4de7
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“d MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
W2 SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

V. CERTIFICACION POA
SE ADJUNTA LA CERTIFICACION POA 2025 CON CITE:

e S o

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

OBSERVACIONES:

Firmay sello

VI. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA:

UNIDAD EJECUTORA:

PROGRAMA:

PROYECTO Y/O ACTIVIDAD:

N° DE PREVENTIVO:

FUENTE:

ORGANISMO FINANCIADOR:

OBJETO/PARTIDA:

CODIGO SISIN (en caso de ser proyecto de inversion):

DESCRIPCION:

IMPORTE (NUMERAL Y LITERAL):

LUGAR Y FECHA:

Firma y sello de verificador
PROFESIONAL/TECNICO DE PRESUPUESTO
RROFESIONAL/TECNICO DE BIENES Y SERVICIOS

Pagina5de 7

Firma y sello de aprobacion
RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL

H.R.
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MOPSV

NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

VIl. REVISION DE LA DOCUMENTACION, PROCEDIMIENTO Y NORMATIVA DE
CONTRATACIONES POR EL AREA DE ADQUISICIONES

REVISADO

LUGAR Y FECHA:

Firmay sello
PROFESIONAL/TECNICO DE ADQUISICIONES

H.R.
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SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

NAVEGAGION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

VIIl. AUTORIZACION DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION - RPA
AUTORIZADO

LUGAR Y FECHA:

Firmay sello i
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION RPA

H.R.
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