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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.

www.naabol.gob.bo
Teléfono : (591) 2351305
Calle Reyes Ortiz N® 74 Esq. Federico Suazo - Edif. FEDEPETROL Pisos 4-5-6-8 al 14
La Paz - Bolivia



http://www.naabolgob.bo

e L .
" ‘ . OBRAS PUBLICAS, Nc;—?é(OL
. GRS SERVICIOS Y VIVIENDA A A

-5‘. NAVEGACION ACREA Y AERDPUERTOS BOLIVIANOS

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

OD‘ www.naabol.gob.bo
N~ Teléfono : (591) 2351305
Calle Reyes Ortiz N° 74 Esq. Federico Suazo - Edif. FEDEPETROL Pisos 4-5-6-8 al 14
La Paz - Bolivia


http://www.naabolgob.bo




NMO L

n Aérea y Aeropuertos Bolivianos

UNIDAD NACIONAL
ADMINISTRATIVA

i S T

ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS -

CONTRATACIONES

T T

Version 2025 - v.2

T T e T e T S e T

%'\"évmmvw;f ol







FICHA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

NOMBRE O DENOMINACION DEL DOCUMENTO: ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS - CONTRATACIONES.

CONTROL DE LOS CAMBIOS:

Version Anterior Version Actual

NO
Version Instrumento de Aprobacion Version Detalle de Modificaciones
El detalle de las modificaciones del presente
1 Version 2024 - v.1 | NAABOL — RA N°083/2024 | Version 2025 - v.2 documento se encuentra detalladas en el Informe
INF/DGE- UNADM- ADQ N° 0226/2025 de 2 de
diciembre de 2025

INSTANCIAS DE ELABORACION O MODIFICACION, REVISION Y VALIDACION:

Valitilado por:

| —

. Iceq(ﬁer 0 Martife
OFESI DESARROYLO
'lG/‘MZACOOA AL |
AVEGACION AEREA Y AEROPUERTDS BOLIMANOS NAVBGACION AFR

NAAJOL

= ) .
Modi?@?ﬁo;f \ Revisado por: o R@ @
/ [/ 2 ‘ (//L_ - Q/
" Voo oA | SoaMiTiTs iyssesgfoersnsnecsopafonses [ A/







INDICE
1. . ASPECTOS GENERALES:. .icicosscsisnssissssorsvsssssisssasnsssssisasvisissonnssioreniuiosinvraesssnossaisssvasssosvovusnsiostvisssvsaiinsssiveosivnocsans 4
1A OBUETO oooeeooeeeeseeeeeeeeesossesesssesseessssssesessessesssee st sssssssss st sssssesssn s 4
1.2 DIFUSION DEL DOCUMENTO. ......ocoooeeeriimssiessessesesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssesessssssssssssssssses 4
1.3 REVISION Y ACTUALIZACION ....oooovoooooooeeieoeeeeeeeeeeeeeeeeseessessssssssssssssssnssssssssssssssssssssanssssmsssssees 4
14 EMISION DE CIRCULARES E INSTRUCTIVOS ......coooieieiierieeieeesetesesisssi e ssssessessses 4
1.5 POLITICAS OPERATIVAS ...ciusissmssemssrsmssssnsssssorsssavonsussanssiasiunsnssssass sresasssnsovesssansusesssssasts 4
1.8 SIGLAS oot eeeeeeeeeeeeeee e s seee s 5
1.7 RESPONSABILIDADES .........ooovoeeeooeeeieesssssssesseesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssens 5
2. DESCRIPCION DEL PROGCESO. ...cieitumunsrssrenssannsrussssssssssssnsssnsusssssssssssssssssssssssnsssssnssssssssssssssssssssssssssnannssssssssnssssss 6
3. DESCRIPTIVO Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS ....cccccciimimmmmennniinimmenenmiineenieemssnnismnnn 8

B, ANEXOS ...cccoeeresrsnnnrarcereressssssnsansantoresssssssnsasasonsssssnasessssssasnsssassssasnassssssssssasasassssssssssssenstsssessasssnsasssssssssessssssns 100







ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

v D o CONTRATACIONES
NAZEOL
-V.

ot ey o s UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA e
agina 4 de

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.
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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
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