
La Paz, 19 de diciembre de 2025
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°029/2025 de 12 de mayo de 2025, se 
aprobó la modificación a los procedimientos del Anexo 11 de la Dirección Nacional de 
Operaciones incorporando el Inciso b) Navegación Aérea - Servicio de Tránsito Aéreo - Centro 
de Control de Aérea La Paz - Operaciones de Sobrevuelo Versión 2025 - v.1. Asimismo, aprobó 
los procedimientos del Anexo 13 de la Unidad Nacional de Desarrollo Aeroportuario Inciso a) 
Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario - Desarrollo Aeroportuario Versión 2025 - v.1. Por 
último, aprobó los procedimientos del Anexo 14 de la Unidad Nacional de Mantenimiento 
Aeroportuario el Inciso a) Desarrollo y Mantenimiento Aeroportuario - Mantenimiento 
Aeroportuario Versión 2025 -v.1.

Que mediante Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024 de 26 de noviembre de 
2024, se aprobó el Manual de Procesos de Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - 
NAABOL Versión 2024 - v.1 en su Primera y Segunda Sección, esta última sección conformada 
por 12 Anexos por Dirección y Unidad Organizacional con 144 Procedimientos que forman parte 
indisoluble del Manual de Procesos.

Que la Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31 de marzo de 2025, aprobó 
la modificación a los procedimientos del Anexo 6 de la Unidad Nacional Financiera Inciso a) 
Gestión Financiera - Gasto Corriente y de Inversión de Oficina Central y Oficinas Regionales en 
su nueva Versión 2025 - v.2, del Manual de Procesos de NAABOL Versión 2024 - v.1, mismo 
que forma parte integrante e indivisible de la señalada Resolución Administrativa.

Que mediante Informe INF/DGE-UNC N° 0063/2025 de 02 de diciembre de 2025, la Jefatura de 
la Unidad Nacional Comercial vía la Dirección Nacional de Administración y Finanzas, solicita la 
aprobación de las modificaciones al Anexo 8 correspondientes a los procedimientos de la Unidad 
Nacional Comercial, Inciso a) Gestión Comercial - Servicios Aeronáuticos Versión 2024 - v.4., 
concluyendo que las modificaciones señaladas son técnicamente viables por lo que recomienda 
al Director General Ejecutivo su aprobación mediante Resolución Administrativa.

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 Administración
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Que al respecto la Unidad Nacional de Planificación - UNP, mediante Informe INF/DGE-UNP N° 
0174/2025 de 02 de diciembre de 2025, señala que ha recibido la solicitud de aprobación de las 
modificaciones, verificando que los ajustes a los procedimientos del Anexo 8 correspondientes a 
los procedimientos de la Unidad Nacional Comercial, Inciso a) Gestión Comercial - Servicios 
Aeronáuticos Versión 2024-v.4., en su nueva Versión 2025-v.5, cuentan con las justificaciones 
técnicas correspondientes, se enmarcan a los formatos en aplicación de NAABOL y tiene la 
revisión y validación del documento de quienes han participado en el proceso de modificación, 
por lo que concluye recomendando al Director General Ejecutivo la aprobación mediante 
Resolución Administrativa de la modificación a los procedimientos contenidos en el Anexo 8 
correspondientes a los procedimientos de la Unidad Nacional Comercial, Inciso a) Gestión 
Comercial - Servicios Aeronáuticos Versión 2024 - v.4.
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CONSIDERANDO:

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 vía la Dirección Nacional de Operaciones, solicita la aprobación de las 
modificaciones al Anexo 12 Inciso a) Servicios Aeroportuarios - Carga y Correo Versión 2024 - 
v.1., señalando 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 Gestión de la Calidad y con miras a una futura certificación bajo 
estándares internacionales, se realizó una revisión y modificación del procedimiento operativo de 
carga, elaborando y estructurando nuevos procedimientos específicos, concluyendo que al ser 
técnicamente viable recomienda al Director General Ejecutivo su aprobación mediante 
Resolución Administrativa.

Que el Artículo 232 de la Constitución Política del Estado, determina que la Administración 
Pública 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.
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Que de acuerdo a lo dispuesto en el Artículo 3 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de 
Administración y Control Gubernamentales, los sistemas de Administración y de Control se 
aplicarán en todas las entidades del Sector Público, sin excepción, entendiéndose por tales la
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Que al respecto la Unidad Nacional de Planificación - UNP, mediante Informe INF/DGE-UNP N° 
0177/2025 de 15 de diciembre de 2025, señala que ha recibido la solicitud de aprobación de las 
modificaciones, verificando que los ajustes a los procedimientos del Anexo 12 Inciso a) Servicios 
Aeroportuarios - Carga y Correo Versión 2024 - v.1., en su nueva Versión 2025 - v.2, cuentan 
con las justificaciones técnicas correspondientes, se enmarcan a los formatos en aplicación de 
NAABOL y tiene la revisión y validación del documento de quienes han participado en el proceso 
de modificación y al ser técnicamente viable, concluye recomendando al Director General 
Ejecutivo la aprobación mediante Resolución Administrativa de la modificación a los 
procedimientos contenidos en el Anexo 12 Inciso a) Servicios Aeroportuarios - Carga y Correo 
Versión 2024 - v.1, en su nueva Versión 2025 - v.2.

vía la Dirección Nacional de Administración y Finanzas, solicita la aprobación de las 
modificaciones al Anexo 7 Inciso c) Administración de Bienes y Servicios - Contrataciones Versión 
2024 - v.1., concluyendo que las modificaciones señaladas se las realiza en cumplimiento a la 
alerta realizada por la Unidad de Auditoría Interna por lo que recomienda al Director General 
Ejecutivo su aprobación mediante Resolución Administrativa.

Que al respecto la Unidad Nacional de Planificación - UNP, mediante Informe INF/DGE-UNP N° 
0176/2025 de 11 de diciembre de 2025, señala que ha recibido la solicitud de aprobación de las 
modificaciones, verificando que los ajustes a los procedimientos del Anexo 7 Inciso c) 
Administración de Bienes y Servicios - Contrataciones Versión 2024 - v.1., en su nueva Versión 
2025 - v.2, cuentan con las ¡ustificaciones técnicas correspondientes, se enmarcan a los formatos 
en aplicación de NAABOL y tiene la revisión y validación del documento de quienes han 
participado en el proceso de modificación y al ser técnicamente viable, concluye recomendando 
al Director General Ejecutivo la aprobación mediante Resolución Administrativa de la modificación 
a los procedimientos contenidos en el Anexo 7 Inciso c) Administración de Bienes y Servicios - 
Contrataciones Versión 2024 - v.1, en su nueva Versión 2025 - v.2.
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Presidencia y Vicepresidencia de la República, los ministerios, las unidades administrativas de la 
Contraloria General de la República 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 intermediación financiera; las Fuerzas Armadas y de la Policía 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 
jurídica donde el Estado tenga la mayoría del patrimonio.

Que el Artículo 7 del mismo cuerpo legal, establece que, el Sistema de Organización 
Administrativa se definirá y ajustará en función de la Programación de Operaciones, evitando la 
duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuación, fusión o supresión de las 
entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: b. Toda entidad pública organizará 
internamente, en función de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de 
administración y control interno de que trata esta Ley.

Que de acuerdo a lo establecido en el Artículo 2 de las NB-SOA, el objetivo general del Sistema 
de Organización Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, 
reorientándolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que acompañe eficazmente 
los cambios que se producen en el plano económico, político, social y tecnológico; y cuyos 
objetivos específicos son el lograr la satisfacción de las necesidades de los usuarios de los 
servicios públicos; evitar la duplicación y dispersión de funciones; determinar el ámbito de 
competencia y autoridad de las áreas y unidades organizacionales; proporcionar a las entidades 
una estructura que optimice la comunicación, la coordinación y el logro de los objetivos y 
simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad y eficiencia 
económica.

Que la citada disposición legal en el Inciso a) del Artículo 13 señala “El Sistema de Control Interno 
que comprenderá los instrumentos de control previo y posterior incorporados en el plan de 
organización y en los reglamentos y manuales de procedimientos de cada entidad, y la auditoria 
interna...”.

Que asimismo, la referida norma dispone en el Artículo 14°.- “Los procedimientos de control 
interno previo se aplicarán por todas las unidades de la entidad antes de la ejecución de sus 
operaciones y actividades o de que sus actos causen efecto. Comprende la verificación del 
cumplimiento de las normas que los regulan y los hechos que los respaldan, asi como de su 
conveniencia y oportunidad en función de los fines y programas de la entidad. Se prohíbe el 
ejercicio de controles previos por los responsables de la auditoría interna y por parte de personas, 
de unidades o de entidades diferentes o externas a la unidad ejecutora de las operaciones. 
Tampoco podrá crearse una unidad especial que asuma la dirección o centralización del ejercicio 
de controles previos...”

Que las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa (NB-SOA) aprobadas 
mediante Resolución Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, establecen que el Sistema de 
Organización Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologías que, a 
partir del marco jurídico administrativo del sector público, del Plan Estratégico Institucional y del 
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuración organizacional de las 
entidades públicas, contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que el Artículo 13 de las citadas Normas Básicas, establece que en base al resultado del análisis 
organizacional se podrán tomar decisiones respecto a adecuar, fusionar, suprimir y/o crear áreas
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CONSIDERANDO

Que por su parte el inciso b) del Artículo 15 de las NB-SOA, determina que el diseño 
organizacional aprobado mediante resolución interna pertinente, se formalizará en el Manual de 
Procesos, que incluirá la denominación y objetivo del proceso, las normas de operación, la 
descripción del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo, los formularios y otras 
formas utilizadas.

Que el Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa de Navegación Aérea 
y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL Versión 2022 - v.1, aprobado mediante Resolución 
Administrativa NAABOL-RA N° 056/2022 de 10 de noviembre de 2022, establece en el inciso b) 
del Artículo 20, que el diseño organizacional deberá formalizarse en el Manual de Procesos y 
Procedimientos y debe describir la denominación y objetivos del proceso, las normas de 
operación, la descripción del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo y los 
formularios.

Que la Dirección Nacional Jurídica, 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 Planificación; 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 
Planificación; 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 Planificación, previa revisión de la normativa legal 
correspondiente, concluye señalando que las modificaciones a los procedimientos del Anexo 8 
Inciso a) Gestión Comercial - Servicios Aeronáuticos Versión 2024 - v.4; Anexo 7 Inciso c) 
Administración de Bienes y Servicios - Contrataciones Versión 2024 - v.1 y Anexo 12 Inciso a)

Que el Numeral 14, Parágrafo I del Artículo 298 de la Constitución Política del Estado, determina 
que son competencias privativas del nivel central del Estado, el control del espacio y tránsito 
aéreo en todo el territorio nacional y la construcción, mantenimiento y administración de 
aeropuertos internacionales y de tráfico interdepartamental.

Que mediante Decreto Supremo N° 4630 de 30 de noviembre de 2021, se crea la entidad 
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, como una institución pública - 
descentralizada de derecho público con personalidad jurídica, autonomía de gestión 
administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuición del Ministerio de Obras 
Públicas, Servicios y Vivienda, cuyas funciones son el planificar la infraestructura aeronáutica; 
dirigir y administrar los aeropuertos del Estado Plurinacional de Bolivia y organizar el espacio 
aéreo y el control de su tránsito.

Que de acuerdo a lo dispuesto en los Artículos 3 y 6 del Decreto Supremo N° 4630, de 30 de 
noviembre de 2021, NAABOL estará a cargo de una o un Director General Ejecutivo como 
Máxima Autoridad Ejecutiva, entre otras, con la atribución de: d) Aprobar reglamentos internos, 
manuales y toda normativa necesaria para el cumplimiento de las finalidades de NAABOL.
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y unidades; reubicar las diferentes unidades en la estructura; redefinir canales y medios de 
comunicación interna; redefinir instancias de coordinación interna y de relación interinstitucional; 
rediseñar procesos y otros específicos de organización.
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POR TANTO:

RESUELVE:

Anexo 8 Inciso a) Gestión Comercial - Servicios Aeronáuticos Versión 2025 - v.5

DESCRIPCIÓN

1 Registro de Sobrevuelos.

2 Registro de Servicio de Atención en Tierra.

3 Verificación de Compatibilidad de Espacio Aéreo con Aeródromos Privados.

Suscripción de Contratos de Prestación de Servicios Aeronáuticos.4

5 Suscripción de Contratos de Servicios Terciarizados Aeroportuarios.

6 Emisión de Notas de Debido y Facturación para Vuelos Regulares.

7 Emisión de Notas de Debido y Facturación para Vuelos No Regulares.

8

9

10 Gestión de Cobranza de Vuelos Regulares.

SEGUNDO.- APROBAR la nueva Versión 2025 - v.5, de los procedimientos de la Unidad 
Nacional Comercial, contenidos en el Anexo 8 Inciso a) Gestión Comercial - Servicios 
Aeronáuticos, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolución 
Administrativa, según el siguiente detalle:

Servicios Aeroportuarios - Carga y Correo Aéreo Versión 2024 - v.1, respectivamente, se 
enmarcan a los formatos en aplicación en NAABOL, por lo que recomienda al Director General 
Ejecutivo, su aprobación a través de Resolución Administrativa.

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

OBRAS PÚBLICAS, 
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Emisión de Notas de Débito y Facturación para el Servicio de Asistencia Técnica para Control e 
Inspección de Carga y Correo y/o Almacenamiento de Carga Aérea y Correo en Vuelos No 
Regulares.

Emisión de Notas de Debito y Facturación para el Servicio de Asistencia Técnica para Control e 
Inspección de Carga y Correo y/o Almacenamiento de Carga Aérea y Correo en Vuelos Regulares.

PRIMERO.- MODIFICAR EN PARTE la Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024 
de 26 de noviembre de 2024 que aprueba el Manual de Procesos de Navegación Aérea y 
Aeropuertos Bolivianos, Versión 2024 - v.1 en su Primera y Segunda Sección, la cual fue 
modificada mediante Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31 de marzo 
de 2025 y a su vez la misma modificada mediante Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA 
N°029/2025 de 12 de mayo de 2025.
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CÓDIGON° PROCEDIMIENTO

1 Elaboración del Programa Anual de Contrataciones (PAC). PRO-DNAF-UNA-1.1

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

3 Contratación Menor de Bienes y Servicios de desde Bsl hasta Bs. 20.000. PRO-DNAF-UNA-1.3

4
PRO-DNAF-UNA-1.4

5
PRO-DNAF-UNA-1.5

6 Contratación en la Modalidad Licitación Pública. PRO-DNAF-UNA-1.6

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

Anexo 12 Inciso a) Servicios Aeroportuarios - Carga y Correo Aéreo Versión 2025 - v.2

CODIGOPROCEDIMIENTO

1 Planificación de las Actividades Previas a la Inspección de Carga y Correo. PRO - DNOP-UNSA- CGO1.1

2 Control de Acceso a la Terminal de Carga. PRO - DNOP - UNSA- SGO1.2

3 Inspección 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 Evaluación del Servicio de Carga y Correo PRO - DNOP - UNSA- CGO 1.5

CUARTO.- APROBAR la nueva Versión 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 Resolución 
Administrativa, según el siguiente detalle:
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Contratación Menor de Bienes y Servicios de desde Bs. 20.001 hasta Bs. 
50.000.

Anexo 7 Inciso c) Administración de Bienes y Servicios - Contrataciones Versión 2025 - 
v.2 ~ - ---- -
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TERCERO.- APROBAR la nueva Versión 2025 - v.2, de los procedimientos de la Unidad 
Nacional Administrativa, contenidos en el Anexo 7 Inciso c) Administración de Bienes y Servicios 
- Contrataciones, mismo que forma parte integrante e indivisible de la presente Resolución 
Administrativa, según el siguiente detalle:

QUINTO.- DEJA SIN EFECTO el Anexo 8 Inciso a) Gestión Comercial - Servicios Aeronáuticos 
Versión 2024 - v.4; Anexo 7 Inciso c) Administración de Bienes y Servicios - Contrataciones 
Versión 2024 - v.1, y Anexo 12 Inciso a) Servicios Aeroportuarios - Carga y Correo Aéreo 
Versión 2024 - v.1, aprobados mediante Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA 
N°083/2024 de 26 de noviembre de 2024, Versión 2024 - v 1. en su Primera y Segunda Sección, 
la cual fue modificada mediante Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31 
de marzo de 2025 y a su vez la misma modificada mediante Resolución Administrativa 
N°029/2025 de 12 de mayo de 2025, ratificando todos los demás ANEXOS.
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Regístrese, comuniqúese, cúmplase y archívese.

r

SEPTIMO.- La Unidad Nacional de Planificación, queda encargada de la difusión de las 
modificaciones al Anexo 8 Inciso a) Gestión Comercial - Servicios Aeronáuticos Versión 2025 - 
v.5; Anexo 7 Inciso c) Administración de Bienes y Servicios - Contrataciones Versión 2025 - v.2 
y Anexo 12 Inciso a) Servicios Aeroportuarios - Carga y Correo Aéreo, Versión 2025 - v.2 del 
Manual de Procesos de Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL, aprobados 
mediante Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°083/2024 de 26 de noviembre de 2024, 
Versión 2024 - v 1. en su Primera y Segunda Sección, la cual fue modificada mediante 
Resolución Administrativa NAABOL-DNJ-RA N°024/2025 de 31 de marzo de 2025 y a su vez la 
misma modificada mediante Resolución Administrativa N°029/2025 de 12 de mayo de 2025.

OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

C.c. Archivo 
AQE/LCA/MCCB

náJbol.
NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

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 Planificación; 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 Planificación; INF/DGE- 
DNOP-UNSA N° 0179/2025 de 08 de diciembre de 2025, emitido por el Responsable Nacional 
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 OBJETO

1.2 DIFUSIÓN DEL DOCUMENTO

1.3 REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN

1.4 EMISIÓN DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS

1.5 POLITICAS OPERATIVAS

a)

b)

c)

d)

1

El presente documento será difundido a todo el personal de planta, personal eventual y consultores 
individuales de línea dependientes de NAABOL, a través de circular interna emitida por la Unidad Nacional 
de Planificación, en coordinación con la Dirección Nacional de Administración y Finanzas.

La Unidad Nacional Administrativa en coordinación con la Unidad Nacional de Planificación, es la encargada 
de revisar el presente documento y de ser necesario actualizar y/o modificar el mismo debiendo considerar 
para ello; el análisis de la experiencia derivada de su aplicación, la dinámica administrativa, cuando se dicten 
nuevas disposiciones legales u otras circunstancias que motiven su actualización.

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

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

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

Las unidades solicitantes deben verificar la inscripción del requerimiento en el PAC (cuando 
corresponda), y POAy gestionar la certificación presupuestaria correspondiente.

La comisión de recepción o responsable de recepción deberá efectuar la liquidación del contrato 
cuando corresponda, considerando lo establecido en el mismo.

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

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 
CONTRATACIONES

Versión: 
2024-v.1

'JJ

NAABOL
NM-egoción Aérei > Aeropuertos ftorvúrws

& F.S

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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1.6 SIGLAS

a) ANPE: Apoyo Nacional a la Producción y Empleo

b) DBG: Documento Base de Contratación.

c) DNAF: Dirección Nacional de Administración y Finanzas.

d) DNJ: Dirección Nacional Jurídica.

e) ET: Especificaciones Técnicas.

MAE: Máxima Autoridad Ejecutiva.f)

g) PAC: Programa Anual de Contrataciones.

h) ROA: Plan Operativo Anual.

Responsable del Proceso de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo yi)

j)

k)

SICOES: Sistema de Contrataciones Estatales.I)

m) TDR’s: Términos de Referencia.

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

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

1.7 RESPONSABILIDADES

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 
CONTRATACIONES

Versión:
2025 -v.2

RPA:
responsable de los procesos de contratación en las modalidades de Contratación Menor y 
Contratación Directa.

c) El RPC, de acuerdo a designación y/o delegación de la MAE, es responsable de los procesos de 
contratación en la modalidad de Licitación Pública y Contratación Directa (cuando el monto de la 
contratación supera el millón de bolivianos).

a) La Máxima Autoridad Ejecutiva de NAABOL es responsable de todos los procesos de contratación 
desde su inicio hasta su conclusión.

vis.?.

N/VVéÓL
Navegación Aérea y Aeropuertos Boíivianos

RPC: Responsable del Proceso de Contratación de Licitación Pública y Contratación Directa 
cuando corresponda.

RUPE: Registro Único de Proveedores del Estado.

d) El RPA, de acuerdo a designación y/o delegación de la MAE, es responsable de los procesos de 
contratación en la modalidad ANPE, Contratación Menor y Contratación Directa (cuando el monto 
de^contratación no supera el millón de bolivianos).

J. b) La Máxima Autoridad Ejecutiva de NAABOL es responsable de las contrataciones por excepción 
de acuerdo a lo establecido en el Artículo 64 de las Normas Básicas del Sistema de Administración 
de Bienes y Servicios.
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e)

f)

g)

h)

i)

2. DESCRIPCION DEL PROCESO.

DENOMINACIÓN DEL PROCESO: SUBPROCESOS:II.I.

Administración de Bienes y Servicios. Contrataciones.

Unidad Nacional Administrativa Soporte

I-

Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios aprobadas mediante Decreto 
Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009 y sus modificaciones.
Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios.
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrónicos.

La Unidad Jurídica es la encargada de proporcionar asesoramiento legal y atender los asuntos 
jurídicos en los subsistemas de contratación de Bienes y Servicios.

Responsable de Evaluación y/o Comisión de Calificación, son servidores públicos de la Entidad, 
técnicamente calificados y estará conformada por representantes de la Unidad Administrativa y la 
Unidad Solicitante.

Responsable de Recepción y/o Comisión de Recepción, son servidores públicos de la Entidad, 
técnicamente calificados, estará conformada por representantes de la Unidad Administrativa y la 
Unidad Solicitante.

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

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

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 
CONTRATACIONES

Versión:
2025 -v.2

o
XfoABO'X________________________________________________________________________________

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

\|.S4
A'aas?.-''

NAAéOL
Navegjdón AéiM y Aeropuertos Bolivijnos

VI. NORMAS DE OPERACIÓN:

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

V. OBJETIVO DEL PROCESO:

El proceso abarca desde la Contratación de bienes y servicios, ya sea en su fase de pre inversión o 
inversión necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales, así como el manejo y la 

■-disposición de los bienes de acuerdo a lo establecido en las Normas Básicas y el Reglamento Específico 
¿el Sistema de Administración de Bienes y Servicios D.S. 181, que incluye el cierre documental de todos 
fes procesos de contratación.fe0'



J
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Vil. DESCRIPCIÓN DE LOS SUB PROCESOS:

c) Detalle de los Procedimientos:

A

y

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

1.
2.
3.
4.
5.

6.
7.

Elaboración del Programa Anual de Contrataciones (PAC).
Actividades Previas a la Contratación Oficina Central / Oficinas Regionales.
Contratación Menor de Bienes y Servicios de Desde Bs.1 hasta Bs. 20.000.
Contratación Menor de Bienes y Servicios de Bs. 20.001 hasta Bs. 50.000.
Contratación en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo (ANPE) de Bs. 50.001 
hasta Bs. 1.000.000.
Contratación en la Modalidad Licitación Pública.
Contratación Directa de Bienes y Servicios.

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 
CONTRATACIONES

Versión:
2025 -v.2

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

servicios.
• Direcciones y Jefaturas de NAABOL.

igFVipios, foliado y digitalizado.

CJ -

fV'
0^

A

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

Públicas.
• Contratistas (proveedores de obras, bienes 

y servicios).
• Supervisión y fiscalización.

N^aToL
Navegación Airea y Aeropuerroí Bolivianos

d) Productos:
Programa Anual de Contrataciones (PAC) y 
documentación de respaldo aprobado y archivado. 
PAC modificado y archivado adjunto la 
documentación de respaldo 
Formulario para la Contratación de Bienes 
Servicios aprobado y remitido al RPA/RPC.

^Legajo del Proceso de Contratación Menor de Bienes 
y ^^rVÍpios, foliado y digitalizado._________________

y _________
VS»"-' VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

i. vJs.pJ

a) Insumos:
• Inscripción de la Contratación en el 

PAC.
• Formulario para la Contratación de 

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

• Autorización de inicio del Proceso de 
Contratación y aprobación del DBG para 
su publicación.

• Inspección Previa, consultas escritas, 
reunión de aclaración.

• Aprobación de DBG, designación de 
comisión de calificación/responsable de 
evaluación.

• Informe de evaluación de selección.
• Resolución de Adjudicación/Desierta.
• Presentación de documentos para firma 

de contrato, suscripción de contrato.
• Recepción e informe de conformidad.
• Cierre del proceso de contratación.
• Requerimiento de contratación de 

bienes y servicios debidamente 
autorizado.
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3. DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Documentación del Proceso de Adquisiciones bajo 
Modalidad de Contratación Directa de Bienes y 
Servicios concluido y archivado (en medio físico y 
d iq ita I).

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 
CONTRATACIONES

Versión:
2025 -v.2NMÉOL

Njveq.'Kíon Aerea y Aeropuertos Boliviano*

Documentación del Proceso de Adquisiciones bajo 
Modalidad de Licitación Pública concluido y 
archivado (en medio físico y digital).

' O \

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

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

• Lo establecido en el RE- SABS vigente.

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

Etapa

1

2

MARCO 
NORMATIVO:

iON

Describir las actividades y/o tareas, responsables, plazos y mecanismos de control 
para la elaboración del Programa Anual de Contrataciones de Navegación Aérea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

El procedimiento se inicia con la convocatoria al taller de elaboración del Programa 
Anual de Contrataciones (PAC) y concluye con el archivo y custodia de toda la 
documentación de respaldo para la inscripción y/o modificación del PAC.

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

• Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios.

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE 
CONTRATACIONES (PAC)

Fecha de acuerdo a 
Convocatoria

Profesional de
Adquisiciones I

Código:
PRO - DNAF-UNA - 3.1

Versión:
2025 -v.2

>ol

_____ Plazo_____
Última semana de 

diciembre

Responsable
Director 

Nacional de 
Administración y 

Finanzas

Descripción 

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

VERIFICAR VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

'O.

REGISTRO DE LISTA DE ASISTENTES AL TALLER 
DE ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE 
CONTRATACIONES (PAC)
El día y hora señalados para el taller de elaboración del 
PAC, realiza el control y registro de asistencia mediante 
lista de registro (detallando la hora, nombre y apellido de 
Jos participantes y unidad organizacional que 
pertenecen).
1"4v-

NAABOL
Navegación A«w y Aeropuertos Bolivianos
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SU

4

Hasta 5 días hábiles MAEPROGRAMA ANUAL DE5

6 PROGRAMA ANUAL DE

o

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE 
CONTRATACIONES (PAC)

A los hasta 5 días 
hábiles de recibido 

los informes

De acuerdo a la 
necesidad

Código:
MAN - DNAF-UNA - 3.1

Profesional de
Adquisiciones I

Versión: 
2025 -v.2

5^4. 
o'

Unidades 
Solicitantes/ 

MAE

MODIFICACIONES AL
CONTRATACIONES

INFORME DE SOLICITUD DE APROBACION DEL 
PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES

______ Plazo______
Fecha de acuerdo a 

Convocatoria

Responsable
Unidades 

solicitantes

Etapa
3

Descripción
~DE
Y

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 descripción de la 
Dirección Regional/Central, Modalidad de 
Contratación/Número de Procesos por Modalidad, 
dirigido a la MAE, solicitando su aprobación y posterior 
registro en el SICOES y Mesa de Partes.

Concluido el taller de elaboración del PAC, deberán 
elaborar el informe de justificación/necesidad adjuntando 
la lista de los procesos de contratación a ser inscritos en 
el POA, las solicitudes deberán ser dirigidas a sus 
Directores Nacionales y Regionales correspondientes. 

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

NMtfOL
Njv-jgjooH Aerea y Aeropuertos Bolivianos

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

PRESENTACION DE INFORME DE NECESIDAD/ 
JUSTIFICACION Y LISTA DE PROCESOS DE 
CONTRATACION A SER INSCRITOS POR LAS 
UNIDADES SOLICITANTES DE OFICINA CENTRAL Y 
OFICINAS REGIONALES

De acuerdo a procedimiento de contratación según 
modalidad que corresponda y en caso que requieran 
ajustes al PAC, excepcionalmente podrán reprogramar 
sus contrataciones, únicamente mediante informe de 
justificación.
Dichas solicitudes deberán ser autorizadas por la MAE y 

/^‘\Cfétiyadas al Profesional de Adquisiciones I.

f Wl)
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

APROBACION DEL
CONTRATACIONES
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REGISTROS Y

Hasta 2 días hábiles8

PRODUCTOS:

101

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

Archiva y custodia toda la documentación de respaldo de 
la inscripción y/o modificaciones al PAC.

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE 
CONTRATACIONES (PAC)

Profesional de
Adquisiciones I

Código:
MAN-DNAF-UNA-3.1

¿ w..

Versión:
2025 -v.2

ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION DE 
RESPALDO

Plazo
De acuerdo a la 

necesidad

Responsable
Profesional de 
Adquisiciones I

Etapa
7

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

h
DO . y

Novtgjóón Aerea y Aeropuertos Bolivianos

rf Vo? w-s-p xCjVAAB'

Descripción
INSCRIPCION DE NUEVOS
MODIFICACIONES AL PAC





DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Responsable de Adquisiciones Unidades Solicitantes

Inicio

I
> A

Instructivo / circular Lista de Asistencia

Informe de Justificación

Hoja de Ruta
<■

Hoja de Ruta

Hoja de Ruta

Informe final

NO

O

-*
(P

Página 1 de 2

I 
si

Directores Nacionales / Directores 
Regionales

Dirección Nacional de Administración y 
Finanzas

Convoca a las Unidades 
Solicitantes al Taller de 

elaboración del PAC

Recibe solicitudes, 
consolida y emite Informe 

Final

La documentación cumple 
con los requisitos?

Procedimiento 
Interno para la 
elaboración de 
Resoluciones

Control de registro y 
asistencia al taller

Devuelve para sus 
correcciones

Informe de justificación de 
procesos de contratación

Lista de procesos de 
contratación

Recibe solicitudes y firma 
la documentación, para su 

derivación

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.1

*4AB0Vz

NMtfOL
Navegación Ac-rea y Aeropuertos Bolivianos

/^C!0,

V/B J /Mvi v/s.P. /
Versión 2025 - v.Z





DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Director General EjecutivoUnidades Solicitantes Director Nacionales / RegionalResponsable de Adquisiciones

>

SICOES

Si ¿Requiere modificación?

NO

•>' Aprueba

Hoja de Ruta

Informe final

9 -ni

/I

10

Vf -v.2 Página 2 de 2

1

Recibe PAC aprobado y 
registrado en el SICOES

Archivo y custodia de toda la 
documentación

Recibe PAC aprobado y 
registra en el SICOES y 

comunica a unidades 
solicitantes

Procedimiento de 
;ontratación según 

modalidad 
correspondiente

Realiza ajustes y elabora 
informe de justificación

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.1

Fin

tXL

N/V^BlOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

T7

v.é.P-
iAB^Z

, / Revisa y
\ firma

..... !° yL^W.A.C.^





Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

• Inscripción de la Contratación en el PAC, cuando corresponda.

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

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

MARCO 
NORMATIVO:

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

Tipo de convocatoria.
Forma de Adjudicación.
Tipo de contratación.
Método de selección y adjudicación.
Precio referencial - La cotización/proforma podrá 
ingresar de manera directa o por correo electrónico y 
debe estar firmado por el funcionario que gestiono, 
deberá contener la siguiente información:
• Fecha de validez, plazo de entrega.
• Respaldar la cotización/proforma Respaldar la 

cotización/proforma de que la empresa este 
legalmente constituida. 

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

a)
b)
c)
d)
e)

• Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios y sus 
modificaciones.

• Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de 
NAABOL.

DE TÉRMINOS DE 
TECNICAS 
REMISION

Plazo
Por lo menos 

un (1) mes 
antes de la 

programación 
del Inicio del 
Proceso de 

Contratación en 
el PAC

Responsable
Funcionario 

designado de la 
Unidad 

Solicitante

Etapa 
1
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_____________________ Descripción
ELABORACIÓN Y APROBACIÓN 
REFERENCIA/ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y 
ELABORACION, APROBACION Y REMISION DEL 
FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA CONTRATACION 
DE BIENES Y SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR- 
PRO-AP-2

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

N/WÉÓL ACTIVIDADES PREVIAS A LA CONTRATACIÓN 
OFICINA NACIONAL / OFICINA REGIONAL

Comienza con la elaboración y aprobación de Términos de 
Referencia/Especificaciones Técnicas y del Formulario de Solicitud para la 
Contratación de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y 
concluye con la remisión del citado Formulario al RPA/ RPC.

Elabora y firma los términos de referencia/especificaciones 
técnicas, de acuerdo al siguiente contenido mínimo:





N jveg.K >ón Aérea y Aeropuertos Bolivianos

ResponsablePlazoEtapa

a) Especificaciones Técnicas/Términos de Referencia.

b) Cotización/Proforma.

2

3

4

%

5

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

c) Para contratación menor de consultorías por producto 
adjunta propuesta y Términos de Referencia.

Profesional / 
Técnico de 

Almacenes o de 
Activos Fijos

Jefe de Unidad 
Nacional o Jefe 

de Unidad

Unidad 
Solicitante

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

Solicita a Almacenes y/o Activos Fijos, la certificación de no 
existencia en Almacenes o Activos Fijos, así como el registro 
y firma en el Parágrafo III del Formulario de Solicitud para la 
Contratación de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP- 
1/FOR-OFR-PRO-AP-2.

Director General 
Ejecutivo 

(Oficina Nacional)

Director
Regional 

(Oficina Regional)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

—, DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO
ÑMÉ10L ACTIVIDADES PREVIAS A LA CONTRATACIÓN 

OFICINA NACIONAL / OFICINA REGIONAL

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

SOLICITUD CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA EN 
ALMACENES O ACTIVOS FIJOS

CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA EN ALMACENES O
ACTIVOS FIJOS

REVISION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS/TERMINOS 
DE REFERENCIA

Código: 
PRO-DNAF-UNA- 3.2

Versión:
2025 -v.2
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Posteriormente, elabora y firma el Formulario de Solicitud para 
la Contratación de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP- 
1/FOR-OFR-PRO-AP-2 (ver formatos en anexos 1 y 2), 
adjuntando la siguiente documentación:

______________ Descripción___________________
forma de pago.
Garantías a solicitar (si corresponde).
Plazo de entrega o servicio.
Lugar de entrega.
Multas (si corresponde).
Otros aspectos técnicos que considere necesarias.

(fv.I

//s.P- J

, Emite la Certificación de no existencia en Almacenes o en 
/^^'^cljyos Fijos y realiza el registro de la certificación de No 

|.^( V'Existencia en Almacenes o en Activos Fijos en el Parágrafo III

_____________________________________________

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

6 SOLICITUD DE INSCRIPCCIÓN EN EL PAC

7

8 SOLICITUD CERTIFICACIÓN POA

9

/Vaa^

10 SOLICITUD CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Unidad Nacional 
de Planificación

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

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

Nota: En Oficina Regional la solicitud la realizará mediante correo electrónico 
institucional.

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

ACTIVIDADES PREVIAS A LA CONTRATACIÓN 
OFICINA NACIONAL / OFICINA REGIONAL

Unidad 
Administrativa 

Profesional/ 
Técnico de 

Adquisiciones

Unidad 
Solicitante

Unidad 
Solicitante

Unidad 
Solicitante

Código:
PRO-DNAF - UNA- 3.2

Solicita a la Unidad Nacional de Planificación, la certificación 
POA y el registro y firma en el Parágrafo V del Formulario de 
Solicitud para la Contratación de Bienes y Servicios FOR- 
OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2.

Versión:
2025 -v.2
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EMISION DE CONSTANCIA DE INSCRIPCIÓN 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

^■'''Sqljpita a la Unidad Nacional Financiera o al Responsable 
f,^g¡ftWiciero Regional, la certificación presupuestaria y el

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

O-

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

y




