
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.
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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 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.





UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA
Página 8 de 100

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

Código:
PRO-DNAF - UNA- 3.2

Versión: 
2025-v.2
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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

Página 13 de 100

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

tu
NMtfOL
Navegación Ae<cd y Aeropuertos Bohvunos

TV
UJ 
C3 c

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
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ResponsablePlazoEtapa

11 EMISION DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

12

13

íhP
de

/

Nota: En Oficina Regional remitirá el Formulario de Solicitud para la 
Contratación de Bienes y Servicios FOR-OFR-PRO-AP-2 al Director Regional 
quien remitirá adjunto la documentación de respaldo al RPC/RPA.

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

Emite la Certificación Presupuestaria y registra la certificación 
presupuestaria en el Parágrafo VI del Formulario de Solicitud 
para la Contratación de Bienes y Servicios y devuelve a la 
unidad solicitante.

Nacional
Regional:

Jefe de Unidad 
Nacional 

Administrativa/ 
Profesional/ 
Técnico de 

Adquisiciones/ 
Director 

Nacional de 
Administración y 

Finanzas/ 
Director 
Regional

Unidad Nacional 
Financiera o 
Responsable 

Financiero 
Regional

Versión:
2025-v.2

Unidad 
Solicitante

Código:
PRO-DNAF-UNA- 3.2

y
el

■

_____________________ Descripción_____________________  
registro y firma en el Parágrafo VI del Formulario de Solicitud 
para la Contratación de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO- 
AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2.

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

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

----------------------------------------------------------------------- ------------------------—

l__________________________
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

13.1. Jefe de Unidad Nacional Administrativa /Director 
Regional: Recibe y remite el Formulario de Solicitud para 
la Contratación 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 
Contratación de Bines y Servicios FOR-OFC-PRO-AP- 
1/FOR-OFR-PRO-AP-2 y procede al registro en el 
parágrafo Vil del mismo y remite a la Director Nacional 
de Administración y Finanzas/ Director Regional.

m DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO
NAAtfOL ACTIVIDADES PREVIAS A LA CONTRATACIÓN 

OFICINA NACIONAL / OFICINA REGIONAL

OUJ • 

<%F.S

Y^continua el procedimiento en la modalidad que corresponda. 
______________________ ____________7^A70lB°

13.3. Director Nacional de Administración
Finanzas/Director Regional: Recibe y remite 
Formulario de Solicitud para la Contratación de Bienes y 
Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 al 
RPA/RPC.
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PRODUCTOS:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

Código:
PRO-DNAF - UNA- 3.2

Versión:
2025 - v.2

S!

DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDADES PREVIAS A LA CONTRATACIÓN 

OFICINA NACIONAL / OFICINA REGIONAL

'I

B0' 
x/.S.P-

I s 
%





DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDADES PREVIAS AL PROCESO DE CONTRATACIÓN EN OFICINA NACIONAL

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Unidades Solicitantes Jefe de Unidad Nacional Directores Nacionales Director General Ejecutivo

Inicio

*

ET7 TDRs NO¿Existen observaciones?

Devuelve por conducto regular

4

Versión 2025 - v.2 Página 1 de 2

Devuelve para su 
corrección

▼
Procedimiento de
Certificación de Nc 

existencia en 
Almacenes o Activo;

Fijos

. UR-OFC-PRO-AP-I/
FOR-OFR-PRO-AP-2

Documentación de 
Respaldo

Revisa TDRs/ETe informe de 
Necesidad

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.2

Elabora TDRs/ET y 
elaboración y Formulario de 

Solicitud para la Contratación 
de B/S

si------

A'« y* ’

. j Aprueba
\ y firma

í Revisa y 
‘ \ firma

N/V^ÍOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

C=> r

Solicita a Almacenes y/ o Activos 
Fijos la Certificación de No 

existencia en Almacenes o Activos 
Fijos y registro y firma en el 
Parágrafo III del Formulario 

Solicitud para la Contratación 
de B/S

/á^s70íWb°
< x/.S.P-





DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDADES PREVIAS AL PROCESO DE CONTRATACIÓN EN OFICINA NACIONAL

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Unidades Solicitantes

►

►

í

►

■. >

m <1

Fin

Versión 2025 - v.2 Página 2 de 2

Procedimiento de
Certificación POA

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa/Director Regional

Profesional/ Técnico de 
Adquisiciones

Director Nacional de Administración y 
Finanzas / Director Regional

Procedimiento de 
constancia de

I scripción en el PA

Procedimiento de 
Certificación 

Presupuestaria

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

Documentación de 
Respaldo

Verifica contenido del Formulario 
y registra en el Parágrafo Vil del 

Formulario Solicitud para la 
Contratación

deB/S

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

Documentación de 
Respaldo

'rocedimiento según I 
idalidad de contratad 

que corresponda

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.2

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

Documentación de 
Respaldo

Solicita a UNP la certificación POA 
y registro en el Parágrafo V del 

Formulario Solicitud para la 
Contratación 

de B/S

Solicita a la UNF o al Responsable 
Financiero Regional la emisión de 
la Certificación Presupuestaria y 

registro en el Parágrafo VI del 
Formulario Solicitud para la 

Contratación 
de B/S

Formulario Solicitud para la 
Contratación

de B/S al Jefe de UNA o al 
Director Regional según 

corresponda

Recibe y remite el Formulario 
Solicitud para la Contratación 

de B/S

Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

-4?

Solícita a Adquisiciones, la 
constancia de Inscripción en el 

PAC y registro en el Parágrafo IV 
del Formulario Solicitud para la 

Contratación 
de B/S

Recibe y remite del Formulario 
Solicitud para la Contratación 

de B/S al RPC según 
corresponda para el inicio del 
Proceso de Contratación de 
acuerdo a la modalidad que

í’v/b0^
. 7s.p. ,

V°RJ





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

2

MARCO 
NORMATIVO:

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

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

Designa al Profesional/Técnico de Adquisiciones quien 
se hará cargo del proceso de contratación, mediante 
proveído en Hoja de Ruta.

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

El procedimiento comienza desde la recepción del Formulario de Solicitud para la 
Contratación de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 
aprobado, autorización de inicio del proceso de contratación por el RPA y concluye 
con el foliado, escaneado y archivo del proceso de contratación.

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

Profesional de 
Adquisiciones I

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

• Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrónicos
• Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de 

NAABOL.

d

DESIGNACIÓN DEL FUNCIONARIO ENCARGADO 
DEL PROCESO DE CONTRATACION

Plazo
Hasta 20 días 
hábiles para la 
suscripción del 

Contrato/ 
Orden de

Compra/Orden 
de Servicio

Responsable
RPA

Etapa 
1

Código:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Versión:
2025 -v.1

Página 17 de 100

rIa VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

nmbíol
Njivcgjción Aerea y Aeropuertos Bolivianos

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





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Plazo

Unidad solicitante4

5

Bienes

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

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

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

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.

Si existe observaciones: Devuelve a la unidad 
solicitante para su corrección, (continúa con la 
Etapa 4).

Sí no existe observaciones: Asigna un correlativo 
interno mediante el libro de actas al proceso de 
contratación, (continua con la Etapa 5).

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

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

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

Responsable
Profesional/Técnico de 

Adquisiciones

Código:
PRO - DNAF - UNA- 3.3

Versión:
2025-v.1

Página 18 de 100

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

Etapa 
3

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

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

nméBl
»ón Aé»w y Aeropuertos Bolivianos

! ? V 3'

%F-ST#

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

oy





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Plazo

Servicios

RPA7

Bienes

Servicios

Verifica y firma la Nota de Resultados.

8

9

10

í 11

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

^'■fjíí'é.gción Nacional Jurídica.

Elabora y rubrica la Carta de Notificación de adjudicación 
y de Solicitud de Documentos y deriva para su firma al 
Director Nacional de Administración y Finanzas.

Verifica y firma la Carta de Notificación de Adjudicación y 
de Solicitud de Documentos.

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

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

Entrega Carta de Notificación de Adjudicación y de 
Solicitud de Documentos al proveedor adjudicado y 
recaba su firma en señal de conformidad.

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

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Director Nacional de 
Administración y 

Finanzas

Q i

ELABORACIÓN DE LA CARTA DE NOTIFICACIÓN DE 
ADJUDICACION Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACION DE 
ADJUDICACIÓN Y DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS 
PARA FORMALIZAR LA CONTRATACIÓN

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS Y REVISIÓN DE 
PLAZOS DE ENTREGA

Responsable
Profesional/Técnico de 

Adquisiciones

Código:
PRO - DNAF - UNA- 3.3

Versión:
2025-v.1

Página 19 de 100

Etapa
6

___________________Descripción______________
ELABORACIÓN DE LA NOTA DE RESULTADOS

Vo 3° 
s/.ÍP-,

VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN DEL INFORME DE 
RECOMENDACION Y FIRMA DE LA NOTA DE 
RESULTADOS

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

NAAÉÓL
Navegación Aé»ea y Aeropuertos BoÜvunos

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

o r c » S?





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Página 20 de 100

ResponsablePlazoEtapa

12

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

13

14

15

16

RPA17

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

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

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

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 1 día 
hábiles

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

MAE o Funcionario 
Designado

Dirección Nacional
Jurídica

Código:
PRO-DNAF-UNA- 3.3

.?■

oc

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones y 

RPA

Versión:
2025-v.1

V X

FIRMA DEL MEMORÁNDUM DE DESIGNACIÓN DEL 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

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

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

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN 
DE SERVICIO

___________________ Descripción___________________
Nota: Cuando corresponda la asesoría de la Unidad Solicitante se 
remitirá la documentación para su revisión y emisión del Informe 
Técnico de Revisión.

NM<0L
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Elabora el Memorándum de Designación del 
Responsable de Recepción en coordinación con el RPA.

VERIFICACIÓN LEGAL DE DOCUMENTOS, EMISIÓN 
DEL INFORME LEGAL Y ELABORACION DEL 
CONTRATO

Firma el Memorándum de designación del Responsable 
de Recepción.

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

't V°E 
tu /\ 

c Q n
\

ELABORACIÓN DEL MEMORANDUM DE
DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION
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19

RPA20

Unidad Solicitante21

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

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

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 1 día 
hábil

Responsable de 
Recepción

Elabora y firma el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad/lnforme de Disconformidad y lo remite 
al RPA.

ELABORACION DEL INFORME TECNICO PARA LA 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO O EXTINCIÓN DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

DE

Plazo
Hasta 2 días 

hábiles

Responsable
Profesional/Técnico de 

Adquisiciones

Etapa
18

__________________ Descripción___________________
ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACIÓN 
AL RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

Código:
PRO - DNAF - UNA- 3.3

Versión:
2025-v.1

Página 21 de 100

La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la 
•remite a la Dirección Nacional Jurídica.

Entrega el memorándum de designación al Responsable 
de Recepción, adjunto una copia de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio o Contrato según 
corresponda y recaba su firma en señal de conformidad.

i
V-s'oV

m y
NMéÓL
Navegación A^rw y Aeropuertos Bolivianos

RECEPCION
/ INFORME

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

APROBACIÓN DEL ACTA DE 
INFORME DE CONFORMIDAD 
DISCONFORMIDAD

Recibe y verifica los bienes, obras, servicios 
generales y servicios de consultoría.
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Página 22 de 100

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

23

24

Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

25

26

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

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

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

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 3 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 1 día 
hábil

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Dirección Nacional 
Jurídica (Unidad 

Nacional de Gestión
Jurídica)

MAE o Funcionario 
Delegado

Código:
PRO-DNAF-UNA- 3.3

Versión:
2025 -v.1

O'

p.

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

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

RECEPCION DEL ACTA/INFORME DE
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD

Plazo
Hasta 2 días 

hábiles

Responsable
Dirección Nacional 

Jurídica

't

___________________Descripción___________________
ELABORACIÓN DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO

Etapa
22

• 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.

TV'
&,RS4 

o\p

N^OL
A«>ra y Anopverioi Boüvunoi

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

Elabora el check list, procede al foliado, escaneado y 
^^í'W^íivo del proceso de contratación.

Recibe el Acta de Recepción o Informe de 
Conformidad y adjunta al proceso de contratación 
(continua en la Etapa 26).





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA Responsable de Adquisiciones Profesional/Técnico de Adquisiciones Unidad Solicitante

Inicio

>

Hoja de rutaHoja de ruta

FOR-OFC-PRO-AP-1 Documentos de respaldo

¿Existen observaciones? SI >Documentos de respaldo

NO

al

Documentos de respaldo

Nota de Autorización de

Documentos de respaldo

------- 1

Versión 2025 - v.2 Página 1 de 6

Recibe el Formulario de 
Solicitud para la Contratación 

de Bienes y Servicios 
autoriza el inicio de proceso 

de contratación y deriva

Verifica documentos de 
respaldo y Autoriza Inicio de 

Proceso Contratación

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 
(OFICINA CENTRAL)

Recibe observaciones, ajusta 
y/o complementa

’rocedimiento de 
actividades previas 

proceso de 
contratación

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Asigna correlativo y emite 
Nota de Autorización de 

Inicio del Proceso de 
Contratación

Ó

NiwxpikSn Aérea y Aeropuertos Bolivianos

I A Pag. I

Nota de autorización

Recibe solicitud y revisa 
documentación de respaldo
" ■ ' - •

Recibe solicitud y designa al 
Profesional/Técnico de 

Adquisiciones

X^AASO^.--

\ vls.P- ,

Autoriza
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de Adquisiciones

Bien ServicioEs bien o Servicio?

SI NO¿Exisie el bien?

Selecciona proveedor

Reporte de precios
Informe de selección

Nota de resultados

Informe de selección

A4A8%—

Versión 2025 - v.2 Página 2 de 6

I De Pag. I

1

^KCIO^

Busca en el Mercado 
Virtual el bien solicitado

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 

(OFICINA CENTRAL )

Elige al proveedor 
identificado por unidad 

solicitante

A través de la Nota de 
Resultados adjudica y 
remite al RPA para su 

aprobación.

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

A*'- 
o

,s.P- /

Selección del bien y o 
servicio

Elabora Informe informe de selección y 
nota de resultados

A1
^1?¿pf j te

SICOES
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Jefe de Unidad Nacional AministrativaProfesional/Técnico de AdquisicionesRPA

ir

>►

Carta de Adjudicación

Versión 2025 - v.2 Página 3 de 6

Revisa nota de resultados 
y/o informe de selección

Deriva para su 
adjudicación

''Aprueba' 
nota e

k. Informe.

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 
(OFICINA CENTRAL )

Elabora y rubrica carta de 
adjudicación y solicitud e 

documentos
Hoja de Yuta’con 

antecedentes

Carta de Adjudicación 
recepcionada

' Revisa y 
i firma

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

De Pag.

V

< v/s.p- . 
V^AAeSZ

Navegación Aiwa y Aeropuertos Bolivianos

C3 _

Entrega carta de 
adjudicación y recaba firma 

de constancia
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de Adquisiciones Jefe de Unidad Aministrativa Dirección Nacional Jurídica

p

SI ?•'

No

NO◄- ¿Existen observaciones?

■>

Página 4 de 6

SI 
I

Responsable de Recepción/Comisión de 
Recepción

Entrega al proveedor 
adjudicado orden de 

compra / orden de servicio

Recepciona 
documentación solicitada

Elabora orden de compra 
y/o de servicios

Entrega Memorándum y 
Scába firma de recepción

El plazo es mayor a 15 
días?

Orden de Compra / 
Orden de servicio

Memorándum de 
Designación

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 
(OFICINA CENTRAL )

Revisa y 
. firma

ocedimiento de Elaborad! i. 
igistro y protocolización d 

contratos

Recibe Memorándum de y 
firma en señal de 

conformidad

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Memorándum de
Designación

Copia de orden de 
compra / orden de 
servicio o contrato

NA&tf'OL
Navegación Aórea y Aeropuertos Bolivianos

I A Pag. I

De Pag.2

...
Elabora Memorándum de

Designación de 
Responsable de Recepción 
o Comisión de Recepción

Memorándum de
Designación

--------------- -------------
Versión 2025 - v.2

/ Revisa y 
firma

o

t Q y°M0 o’
V V.$-P. y 
\*4ABCÍ>/
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de AdquisicionesResponsable de Recepción/Comisión de Recepción RPA

No¿Existe Observaciones?

'''

Aprueba A

Página 5 de 6

Si

I De Pag. I

..y....

Informe de 
disconformidad

__
Actas o informes de 

conformidad

Verifica y recepciona e 
bienes/ servicios generales, 

obras y/o servicios de 
consultoría

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 
(OFICINA CENTRAL )

Actas o informe De
Conformidad

Actas o informe 
aprobados según 

corresponda

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Elabora informe de 
disconformidad y remite al 

RPA

Recibe y aprueba Acta de 
Recepción / Informe de 

Conformidad

I A Pag. I 

<7

Recibe acta de recepción / 
informe de conformidad y 

deriva

NA&tfOL
Navegación Atarea y Aeropuertos Bolivia nos

Recibe acta de recepción / 
informe de conformidad y 

adjunta al proceso de 
contratación

__________
ABOV/ 

Versión 2025 - v.2 -----
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Jefe de la Unidad Nacional AdministrativaDirección Nacional JurídicaRPA Profesional/Técnico de Adquisiciones

p
y/o

SI ►¿Tiene contrato?

Nota de extinsión

T

►A

Página 6 de 6

Recepciona y aprueba 
informe de disconformidad

Elabora nota de extinsión y 
comunica al proveedor

Actas o informes de 
conformidad

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 
(OFICINA CENTRAL )

▼

Nota de extinsión 
recepcionada

ocedimiento de Notificaciones < a 
Intención de Resolución de Contrate 

de Resolución de Contrato

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

' Revisa y 
\ firmaNO ( Orden de Servicio / Orden de Compra)- - 4>-

NAStfOL
Navegación Aerea y Aeropuertos Boirviancs

▼
Fin

De Pag

Revisa el proceso elabora check 
List, folia, escanea y deriva 

antecedentes para el pago a UNF

Notifica al proveedor de nota 
de extensión de la orden de 
compra/ orden de servicio.

. ■

Versión 2024-v.1

, yjs.P. >





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

PRODUCTOS:

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

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINAS REGIONALES

2

Unidad solicitante3

aldevuelve

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

Si existe observaciones: Devuelve a la unidad 
solicitante para su corrección, (continúa con la 
Etapa 3)

Sí no existe observaciones: Asigna un correlativo 
interno de manera digital (archivo Excel) al proceso 
de contratación, (continua con la Etapa 4)

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

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

. . ]

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

Plazo
Hasta 20 días 
hábiles para la 
suscripción del 
Contrato/Orde 

n de
Compra/Orden 

de Servicio

Responsable
RPA

Etapa 
1

Código:
PRO - DNAF - UNA- 3.3

Versión:
2025 -v.1

Página 23 de 100

TV/B
rsA

XA'aabO'

5¡i
nn%

X.J

Navegación Aérea y Aeropuerto! Bolivianos

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

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

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





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Plazo

Bienes

5

Servicios

RPA6

Bienes

Servicios

Verifica y firma la Nota de Resultados.

7

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

Elabora y rubrica la Carta de Notificación de Adjudicación 
y de Solicitud de Documentos y deriva al Responsable 
Administrativo Regional.

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

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.

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

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

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

NA^ÉOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

ELABORACIÓN DE LA CARTA DE NOTIFICACIÓN DE 
ADJUDICACION Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Responsable
Profesional/Técnico de 

Adquisiciones

%

Etapa
4

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

ELABORACIÓN DE LA NOTA DE RESULTADOS

Código:
PRO - DNAF - UNA- 3.3

Versión:
2025 -v.1

Página 24 de 100

I ? \JW J

UJ r r AF.S.Ft

VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN DEL INFORME DE 
RECOMENDACION Y FIRMA DE LA NOTA DE 
RESULTADOS

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

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

\ V.'S.P;
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Plazo

9

10

Abogado Regional11

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

'VaaS^

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Nota: Cuando corresponda la asesoría de la Unidad Solicitante se 
remitirá la documentación para su revisión y emisión del Informe 
Técnico de Revisión.

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

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

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

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

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

ELABORACIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN 
DE SERVICIO

Responsable
Responsable 
Administrativo 

Regional

Etapa
8

Entrega la Carta de Notificación de Adjudicación y de 
Solicitud de Documentos vía correo o personalmente al 
proveedor adjudicado y recaba su firma en señal de 
conformidad.
RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS Y REVISIÓN DE 
PLAZOS DE ENTREGA

Código:
PRO - DNAF - UNA- 3.3

Versión:
2025 -v.1

Página 25 de 100

V'B0'^12
i?'/'‘ V.3.P

VERIFICACIÓN LEGAL DE DOCUMENTOS, EMISIÓN 
DEL INFORME LEGAL Y ELABORACION DEL 
CONTRATO

Verificación y firma la Carta de Notificación de 
Adjudicación y de Solicitud de Documentos.

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACIÓN ~DE 
ADJUDICACIÓN Y DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS 
PARA FORMALIZAR LA CONTRATACIÓN

Njvwpción Aww y Aeropuertos 8olw.>no$

TV
UJ 
es r

_________________ Descripción_________________
VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA CARTA DE 
NOTIFICACION DE ADJUDICACION Y DE SOLICITUD 
DE DOCUMENTOS
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Plazo

14

15

RPA16

17

18

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

Firma el Memorándum de designación del Responsable 
de Recepción.

Entrega el memorándum de designación al Responsable 
de Recepción adjuntando una copia de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio/ Contrato y recaba su firma 
en señal de conformidad.

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

Hasta 3 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 1 día 
hábil

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Responsable de 
Recepción

Versión:
2025-v.1

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones y 

RPA

Código:
PRO - DNAF-UNA- 3.3

FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION DE 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

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

ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION 
DEL RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

Responsable
Funcionario
Designado

Etapa
13

__________________ Descripción___________________
VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA ORDEN DE COMPRA 
/ORDEN DE SERVICIO

s-v

LM 
r <

Pí , >0° ir

Elabora el Memorándum de Designación de 
Responsable de Recepción o Comisión de Recepción en 
coordinación con el RPA.

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

NA£ÉÓL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

RECEPCIÓN, VERIFICACIÓN DE LOS BIENES, 
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE 
CONSULTORIA Y ELABORACIÓN DEL ACTA DE 
RECEPCIÓN / INFORME DE CONFORMIDAD / 
INFORME DE DISCONFORMIDAD

Io'

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

Recibe y verifica los bienes, obras, servicios 
’ % generales y servicios de consultoría.
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ResponsablePlazoDescripciónEtapa

RPA19

Unidad Solicitante20

Abogado Regional21

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

22

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

Elabora y firma el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad/lnforme de Disconformidad y lo remite 
al RPA.

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

Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y 
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso 
de Resolución de Contrato/Extinción de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio según corresponda.

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

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

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 1 día 
hábil

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

ELABORACIÓN DEL INFORME TÉCNICO PARA LA 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO O EXTINCIÓN DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

ELABORACIÓN DEL INFORME LEGAL Y NOTA ~DE 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO

Código:
PRO - DNAF-UNA- 3.3

Versión:
2025-v.1
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NAA^OL
Njvegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

RECEPCION DEL ACTA / INFORME DE 
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD

APROBACION DEL ACTA DE 
INFORME DE CONFORMIDAD / 
DISCONFORMIDAD

RECEPCION /
INFORME DE





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

ResponsablePlazoEtapa

23

• Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

Abogado Regional24

25

PRODUCTOS:

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

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

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

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

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

Hasta 3 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 1 día 
hábil

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Funcionario 
Designado

VER|F|CAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

__________________ Descripción___________________
• 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 designado.

Código:
PRO - DNAF - UNA- 3.3

Versión:
2025-v.1

Página 28 de 100

\ 'J.S-P;

c/<>

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

NMÉÓL
MwcgMión Atica y Aeropucitoi Boliviano»

tF-s-w





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de AdquisicionesRPA Unidad Solicitante

J( Inicio

i -I Autoriza >

FOR-OFC-PRO-AP-2

Documentos de respaldo
¿Existen observaciones? SI

al

Documentos de respaldo¿Existen observaciones?

Devuelve para su corrección si

inicio de proceso

A£iNota de autorización

Versión 2025 - v.2 Página 1 de 6

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 
(OFICINA REGIONAL)

Recibe solicitud y revisa 
documentación de respaldo

Recibe observaciones, ajusta 
y/o complementa

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Procedimiento Dt 
actividades previas 

proceso de 
contratación

NO

l 
NO

I
SI

0

Recibe el Formulario de 
Solicitud para la Contratación

de Bienes y Servicios | — 
autoriza el inicio de proceso 

de contratación y deriva
Hójrfcierüta

Asigna correlativo y emite 
nota interna de autorización 
de proceso de contratación

Nota de autorización

Revisa nota interna de 
autorización de inicio proceso 

de contratación

XJíiiBOV

NAAÉOL
Navegartón AéKM y Aeropucflcs Bolivianos

\ lv/s.p-





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de Adquisiciones

Selecciona

▼

Bien Servicio¿Es bien o Servicio?

SICOES

SI NO

Selecciona proveedor

Reporte de precios

*

Nota de Resultados

UBOt

Versión 2025 - v.2 Página 2 de 6

i

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 
(OFICINA REGIONAL)

Elabora Nota de Resultados e Informe de 
Recomendación

¿Existe bien en el 
Marcado Virtual?

Informe de 
Recomendación

Elige proveedor de bienes 
identificado por unidad 

solicitante

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Busca el bien solicitado en 
Mercado Virtual

*
UJ

NAfttííOL
Navegacrón Aéreo y Aeropuertos Bolivianos

Elabora nota de resultados 
y remite para su 

aprobación

< V0/ 
s vA.P-

TO0

A'aaboX

B





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA Profesional/Técnico de Adquisiciones Responsable Administrativo Regional

SiExisten Observaciones ? 

>

Versión 2025 - v.2 Página 3 de 6

Deriva para su 
adjudicación

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 
(OFICINA REGIONAL)

Ajuste de Nota de 
Resultados y/o Informe de 

Selección

Elabora y rubrica carta de 
adjudicación y solicitud de 

documentos
Hoja de ruta~con 

antecedentes

oarta de Adjudicación y 
solicitud de documentos

Nota de resu ados y/o 
informe de selección 

ajustado

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

I

07
NA^OL
Nawgacián Afrc.t y Aeropuertos Bolivianos

I De Pag. I

_____í
Revisa nota de resultados 

y/o Informe de 
Recomendación según 

corresponda

/ Revisa y 
\ firma

Entrega carta de 
adjudicación y de solicitud 

de documentos recaba 
firma de constancia

Carta de Adjudicación y 
solicitud de 

documentosrecepcionada

í’v/b0^
v/s.p. ,

KAaaboYz

i°

AC, J

No





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de Adquisiciones Abogado Regional Director Regional RPA

►

<5

l
NO ¿Existen observaciones?

OCopia para su registro

É

Versión 2025 - v.2 Página 4 de 6

1»

▲

SI

Recepcíona 
documentación y remite

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 
(OFICINA REGIONAL)

Responsable Administrativo 
Regional

¡a memorándum y 
aba constancia

Elabora orden de compra 
y/o de servicios

Procedimiento de 
Elaboración, registro i 

protocolización de contri os

Procedimiento de 
E aboración, registro y 

protocolización de 
contratos

! Revisa y 
\ firma

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

___

NAAtfOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Entrega al proveedor 
adjudicado orden de 

compra / orden de servicio 
y una copia a legal

Orden de compra / 
orden de servicio

JT-S.R.
^abov.

í Revisa y \ 
'A firma i

Elabora memorándum de 
“Agnación de responsable 
-¿excepción o comisión de 

recepción
Memorándum de 

designación





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Responsable de Recepción/Comisión de Recepción RPA Profesional/Técnico de Adquisiciones

▼

Si¿Existe conformidad?NO

T

Aprueba

Página 5 de 6

Actas o informe 
según corresponda

Recepcióna bienes/ servicios 
generales, obras y/o servicios 

deconsultoria

Informe de 
disconformidad

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 

(OFICINA REGIONAL)

Elabora o firma acta de 
recepción / informe de 

conformidad

Actas o informe 
aprobados según 

corresponda

Recibe acta de recepción / 
informe de conformidad y 

adjunta al proceso de 
contratación

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Elabora informe de 
disconformidad y remite al 

RPA

A Pag.
. 6

De Pag.

< v/b0^ 
, v/s.P. ?

Versión 2025 - v 2

Recibe acta de recepción / 
informe de conformidad

NSAtíOL
Navcgacídn Aérea y Aeropuertos Bolivianos

íf V0B°J





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA Profesional/Técnico de Adquisiciones Abogado Regional Director Regional

Resolución de Contrato

V

SI¿Tiene contrato?

NO >

Nota de extinsión

4

c Fin

44ABO\.
Versión 2025 - v.2 Página 6 de 6

l
Intención de Resolución de Contrato j

Recepciona y aprueba 
informe de disconformidad

Actas o informes de 
conformidad

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DESDE BS1 HASTA BS20.000 
(OFICINA REGIONAL)

Revisa el proceso elabora check 
List, folia, escanea y deriva 

antecedentes para el pago a UNF

Elabora nota de extinsión y 
comunica al proveedor

ocedimiento de Notificaciones d i 
o de

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.3

Notifica al proveedor de nota 
de extensión de la orden de 
compra/ orden de servicio.

Nota de extinsión 
recepcionada

NAAébL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

I De Pag. I

v/b0^
< v/S.P- y

T V°Bo1 
1X1 

& R





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Página 29 de 100

Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

INSUMOS

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

0( Ip

2

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

MARCO 
NORMATIVO:

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

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

Designa al Profesional/Técnico de Adquisiciones quien 
— hará cargo del proceso de contratación, mediante 

;ído en Hoja de Ruta.

Describir las etapas, responsables, plazos y mecanismos de control, para 
contrataciones menores de bienes, obras, servicios generales y servicios de 
consultoría bienes desde Bs. 20.001 hasta Bs. 50.000 en Oficina Central y Oficinas 
Regionales de Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

El procedimiento comienza desde la recepción del Formulario de Solicitud para la 
Contratación de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 
aprobado, autorización de inicio del proceso de contratación por el RPA y concluye 
con el foliado, escaneado y archivo del proceso de contratación.

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Profesional de
Adquisiciones I

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025 - v.2

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

• Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrónicos

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

DESIGNACION DEL FUNCIONARIO ENCARGADO 
DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN

Plazo
Hasta 24 días 
hábiles para la 
suscripción del 

Contrato/ 
Orden de

Compra/Orden 
de Servicio

Responsable
RPA

;0'í'

Etapa 
1

NMÉÓL
Navegj<i4n Ai!<w y Aeropuertos Bolivianos

_________ _________ Descripción___________________ 
RECEPCIÓN DEL FORMULARIO DE SOLICITUD 
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 
FOR-OFC-PRO-AP-1 Y AUTORIZACIÓN DEL 
PROCESO DE CONTRATACION

'f V°)
£ F.ÚI

l° A





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Página 30 de 100

Plazo

Unidad Solicitante4

5

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

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

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

Si existe observaciones: Devuelve a la unidad 
solicitante para su corrección, (continúa con la 
Etapa 4).

Sí no existe observaciones: Asigna un correlativo 
interno mediante el libro de actas al proceso de 
contratación, (continua en la Etapa 5)

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025-v.2

7u‘>

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

0^

MABOVZ

Responsable
Profesional/Técnico de 

Adquisiciones

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

___________________Descripción___________________ 
REVISA LA DOCUMENTACIÓN ADJUNTA, DATOS 
REGISTRADOS EN EL FORMULARIO DE SOLICITUD 
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 
FOR-OFC-PRO-AP-1

Etapa
3

Las especificaciones técnicas, cantidades, precio 
y/o demás condiciones del bien detalladas en la 
oferta del proveedor identificado.

^C/o?
2 V‘
, V.S.P

Publica en el SICOES mediante el Formulario 110 la 
Declaración Jurada del Proveedor aceptando la 
publicación de su oferta y las condiciones del proceso de 
contratación.

NAAtfOL
Navegación A£re> y Acropuertoí Bolivianos

SICOES DE LA
LA DECLARACION

PUBLICACIÓN EN EL 
COTIZACION/PROFORMA Y 
JURADA

(i
W'- '
I ____ . iz>.e





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO
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Plazo

7 DE

RPA8 NOTA DEY FIRMA DE LA

9

10

11

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

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

Elabora y rubrica la Carta de Notificación de Adjudicación 
y de Solicitud de Documentos y deriva para su firma al 
Director Nacional de Administración y Finanzas.

Verifica y firma la Carta de Notificación de Adjudicación y 
de Solicitud de Documentos.

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

Entrega la Carta de Notificación de Adjudicación y de 
Solicitud de Documentos al proveedor adjudicado y 
recaba su firma en señal de conformidad.

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional / Técnico 
de Adquisiciones

Director Nacional de 
Administración y 

Finanzas

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025 - v.2

VERIFICACIÓN 
RESULTADOS

ELABORACIÓN DE LA CARTA DE NOTIFICACIÓN DE 
ADJUDICACION Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS

ELABORACIÓN DEL INFORME
RECOMENDACION Y NOTA DE RESULTADOS

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACIÓN DE 
ADJUDICACION AL PROVEEDOR ADJUDICADO

Responsable
Profesional/Técnico de 

Adquisiciones

Descripción
APERTURA DE PROPUESTAS EN EL SICOES

Etapa
6

3!

vfon* 
v^.c.^

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

NA£tfOL
NavegKión Aé«M y Acropuertoj Boliviano!

z^'0

^.F-S.L 
I
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Plazo

13

14

ORDEN DELA15

DE16

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

/o
Q ’

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

Nota: Cuando corresponda la asesoría de la Unidad Solicitante se 
remitirá la documentación para su revisión y emisión del Informe 
Técnico de Revisión.

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

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

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

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

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional / Técnico 
en Adquisiciones

MAE o Funcionario 
Designado

Dirección Nacional
Jurídica

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025 - v.2

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN 
DE SERVICIO

Responsable
Profesional / Técnico 

en Adquisiciones

Etapa 
12

_________________Descripción
RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS

X/.S.P

/Fv?^0^

VERIFICACIÓN LEGAL DE DOCUMENTOS, EMISIÓN 
DEL INFORME LEGAL Y ELABORACION DEL 
CONTRATO

V°B
F-S.R

V» 
X^A80>

NMtíÓL
Njvcgxion Airea y Aeropuertos Bolivianos

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

VERIFICACION Y FIRMA DE 
COMPRA/ ORDEN DE SERVICIO

ENTREGA ORDEN DE COMPRA/ORDEN
SERVICIO AL PROVEEDOR ADJUDICADO
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mediante el

18

RPA19

20

21

^7
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Q ' '

Entrega el memorándum de designación al Responsable 
de Recepción adjunto una copia de la Orden den 
Compra/Orden de Servicio o Contrato y recaba su firma 
en señal de conformidad.

Firma el Memorándum de designación del Responsable 
de Recepción y deriva para su entrega.

Recibe y verifica los bienes, obras y servicios 
generales.

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Profesional/Técnico en 
Adquisiciones

Profesional / Técnico 
en Adquisiciones

Responsable de 
Recepción

Elabora y firma el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad/lnforme de Disconformidad y lo remite 
al RPA.

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025 - v.2

FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION DE 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION 
DEL RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

Y
/

Plazo
Hasta 20 días 

hábiles

Responsable
Profesional/Técnico en 

Adquisiciones

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

Etapa 
17

M.SV-

F.S. L £/

Elabora el Memorándum de Designación de 
Responsable de Recepción en coordinación con el RPA.

NAABÓL
NiwgwüW y Aeropuerto! BollvUnoi

yo

Registra el Contrato Administrativo 
Formulario 220 en el SICOES.

ELABORACION DEL MEMORANDUM DE 
DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE RECEPCION

DE LOS BIENES, 
GENERALES 

DE RECEPCIÓN 
/ INFORME DE

RECEPCIÓN, VERIFICACIÓN 
OBRAS Y SERVICIOS 
ELABORACIÓN DEL ACTA 
INFORME DE CONFORMIDAD 
DISCONFORMIDAD
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/

23 Unidad Solicitante

24

25

Nota: Si la formalización de la contratación es mediante Orden de 
Compra/Orden de Servicio remite proceso de contratación al 
Profesional/Técnico en Adquisiciones.

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

Elabora el Informe Técnico y la remite a la Dirección 
Nacional Jurídica.

Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y 
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso 
de Resolución de Contrato/Extinción de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio según corresponda.

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

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

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

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Profesional/Técnico en 
Adquisiciones

Dirección Nacional
Jurídica

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025 - v.2

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

ELABORACION DEL INFORME TECNICO PARA LA 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO O EXTINCIÓN DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO

RECEPCION 
INFORME

Plazo
Hasta 2 días 

hábiles
/

DE

Etapa
22

Responsable
RPAAPROBACION

INFORME DE 
DISCONFORMIDAD

°1’^F-s-y

Descripción 
DEL ACTA DE 
CONFORMIDAD

NavegxiOn Aérej y Avropuertoí Bolivunos

V°í«

v “xuriyuc id oruen uc <>urTiprd/kjr(jcri ue oervicio

—-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
------- VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

y xj S.P- t
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ResponsablePlazoEtapa

26

Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

27

28

29

¡p

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

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

• Verifica y firma la nota de extinción de la Orden de 
Compra u Orden de Servicio.

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Hasta 3 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 1 día 
hábil

Profesional o Técnico 
en Adquisiciones

Profesional o Técnico 
en Adquisiciones

Dirección Nacional
Jurídica 

(Unidad Nacional de 
Gestión Jurídica)

MAE o Funcionario 
Delegado

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

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

Versión:
2025 - v.2

o_______
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

______________ Descripción___________________ 
y remite para la firma a la MAE o Funcionario 
Delegado.

RECEPCION /
INFORME DE

NM<0L
Njvcg.K>on y Aeropuertos Bolivianos

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

0^TV0-I/-5}/

a) Registra el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad a través del Formulario 500 en el 
SICOES.

Z^'o,

, vfe.P.

NOTIFICACION DEL ACTA DE 
INFORME DE CONFORMIDAD / 
DISCONFORMIDAD
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PRODUCTO:

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

,10/

o

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025 - v.2NAA^OL

Navegación y Aeropuertos Bolivianos

Vo. 
^.C.

O
V.S-P-





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA Responsable de Adquisiciones Profesional/Técnico de Adquisiciones Unidad Solicitante

Inicio

i Autoriza > >

Hoja de ruta Hoja de ruta

FOR-OFC-PRO-AP-1
Documentos de respaldo V

Documentos de respaldo
¿Existen observaciones’ SI ►

<

Nota de autorización

Documentos de respaldo
NO¿Cumple requisitos?

SI
(

Nota de autorización

Página 1 de 5

Recibe observaciones, ajusta 
y/o complementa

Autoriza Inicio del Proceso de 
Contratación

Verifica documentos de 
respaldo y la nota interna de 
autorización de inicio proceso 

de contratación

Nota Autoriza Inicio del 
^Proceso de Contratación

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE BS20.001 HASTA BS50.000 
(OFICINA CENTRAL)

Recibe solicitud y designa al 
PRofesional o Técnico de 

Adquisiciones

Para ajuste y/o 
complementación de nota de 

autorización de inicio de 
proceso

Asigna correlativo y emite 
Nota de Autorización Inicio 

del Proceso de Contratación

Recibe solicitud y revisa 
documentación de respaldo

Procedimiento Dt 
actividades previas al 

proceso de 
contratación

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.4

Versión 2025 - v.2

Recibe el Formulario de 
Solicitud para la Contratación 

de Bienes y Servicios 
autoriza el inicio de proceso 

de contratación y deriva

I 
NO
T

NAAtfOL
NawqxMn Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Ó

v.0

/F
■A#

\/.s.pn
A'aaü^





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de Adquisiciones RPA

Publicación en el SICOES

SICOES

Revisa

Nota de Resultados

SICOES
r

si ¿Existen observaciones?

i

Nota de Resultados

Q

i

I A Pag. I

Página 2 de 5

I
No

Elabora Carta de Notificación 
y de Solicitud de Documentos

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE BS20.001 HASTA BS50.000 
(OFICINA CENTRAL)

Jefe de Unidad Nacional 
Aministrativa

Elaboración de informe de 
Recomendación y Nota de 

Resultados

Carta de notificación y de 
solicitud de documentos

Informe de 
Recomendación Devuelve para su 

corrección
'Aprueba' 
Informe y 
\ Nota

Informe de 
Recomendación

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.4

' Revisa y
, firma

i

Apertura propuestas en el 
SICOES

De Pag

I
. .TL...

NA^tfOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

UJ

_u
Versión 2025 - v?2-----

v/s.P. /
AaaboV

¿ ÍJABoCx





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de Adquisiciones Dirección Nacional Jurídica

*
si

-►

X

>

Registra Contrato

Formulario 220
SICOES

.P.

Página 3 de 5

Elabora Orden de Compra/ 
Orden de Servicio 

Jefe de la Unidad Nacional 
Administrativa

Responsable de Recepción/ 
Comisión de Recepción

Entrega carta de notificación 
al proveedor adjudicado

Recepciona documentación 
solicitada y emite Informe de 

Revisión de Documentos

Informe de Revisión de 
Documentos

Carta de Notificación 
recepcionada

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE BS20.001 HASTA BS50.000 
(OFICINA CENTRAL)

Entrega memorándum de 
designación de responsable 
de recepción o comisión de 

recepción

La formallzación de la 
contratación ese con 

contrato?

Orden de Compra/Orden 
de Servicio

Procedimiento dt 
Elaboración, regist o 
y protocolización c e 

contratos

Revisa y 
firma

Recibe memorándum de 
designación de responsable de 

recepción o comisión de 
recepción

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.4

Memorándum de 
designación

r.d de orden de 
compra / orden de 
servicio o contrato

I De Pag. I

Y

3 ■\J°P 
\/

cxz \ V

Revisa y '■ 
“k firma /

Elabora memorándum de 
designación de responsable 
de recepción o comisión de 

recepción

NñfttfOL ■
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

_______ „ @1,
Versión 2025-v 2^ 

XMabOV'

Memorándum de 
designación

í v°gy

NO





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Responsable de Recepción/Comisión de Recepción Profesional/Técnico de AdquisicionesRPA

SI¿Existe conformidad'’

Recibe y emite
r

Informe de Disconformidad ►

Formulario 500

Aprueba

Versión 2025-v.2 Página 4 de 5

v

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

(OFICINA CENTRAL)

Recepción de bienes/ 
servicios generales, obras y/o 

servicios de consultoría

Acta o Informe de 
Conformidad

Acfa ó Infórme de 
Conformidad

Recibe acta de recepción o 
informe de conformidad y 

adjunta al proceso de 
contratación y registra

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.4

Acta o Informe de 
Conformidad

Elabora informe de 
disconformidad

loe Pag I

I

X*4AB0\-

orí

NAAtíOL
Navegación Aerea y Aeropuertos Bolivianos

Recibe Acta de Recepción / 
Informe de Conformidad o 

de Disconformidad

TV'S. v/s.p. ,





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de AdquisicionesRPA Dirección Nacional Jurídica Jefe de la Unidad Nacional Administrativa

V

ción de Resolución de Con atoSI¿Tiene contrato? *

O

Nota de extinsión

4

Fin

Versión 2025 - v.2 Página 5 de 5

Recepciona y aprueba 
informe de disconformidad

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE BS20.001 HASTA BS50.000 
(OFICINA CENTRAL)

Elabora nota de extinsión y 
comunica al proveedor

Nota de extinsión 
recepcionada

Informe de 
Disconformidad

Notifica al proveedor de nota 
de extensión de la orden de 
compra/ orden de servicio.

Procedimiento de Notificaciones de 
Inte

y o de Resolución de Contratt

CÓDIGO:
PRO-DNAF - UNA-3.4NAAébL

Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Revisa el proceso elabora check 
List, folia, escanea y deriva 

antecedentes para el pago a UNF

O
xJ-rtABOV

''Revisa y '.

\ firma !

< ¿s.p.
\^A80>
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DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINAS REGIONALES

2

Unidad Solicitante3

4

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

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

Sí no existe observaciones: Asigna un correlativo 
interno de manera digital (archivo Excel) al proceso 
de contratación, (continua en la Etapa 4)

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Código:
PRO-DNAF-UNA 3.4

Versión:
2025 - v.2

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

NAAtfOL
NavegicaWi Aireo y Aeropuertos Bolivianos

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

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

Plazo
Hasta 24 días 
hábiles para la 
suscripción del 
Contrato/Orde 

n de
Compra/Orden 

de Servicio

Etapa n
Responsable

RPA

VEfyC.J

|oBof
..S.PX

5; ^’4

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

SICOES DE LA 
Y LA DECLARACION

PUBLICACIÓN EN EL 
COTIZACION/PROFORMA 
JURADA

\ Publica en el SICOES mediante el Formulario 110 la 
I cotización/proforma presentada por la unidad solicitante, 

consignando la siguiente información:

especificaciones técnicas, cantidades, precio 
p demás condiciones del bien detalladas en la 
•erta del proveedor identificado.
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ResponsablePlazoDescripciónEtapa

5 APERTURA DE PROPUESTAS EN EL SICOES

6 ELABORACIÓN DE LA NOTA DE RESULTADOS

RPA7 DEDE LA NOTAY FIRMA

8

9 CARTA DE

10

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

Elabora y rubrica la Carta de Notificación de Adjudicación 
y de Solicitud de Documentos y deriva para su firma al 
Responsable Administrativo Regional.

Verifica y firma la Carta de Notificación de Adjudicación 
y de Solicitud de Documentos.

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Responsable 
Administrativo 

Regional

Elabora la Nota de Resultados y remite al RPA.

Nota: En caso de existir un empate entre dos o más ofertas, procederá 
a elegir a aquella se presentó primero. De no registrarse ninguna oferta 
se adjudicará al proveedor de la oferta inicialmente identificada por la 
Unidad Solicitante.

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025 - v.2

Entrega la Carta de Notificación de Adjudicación y de 
Solicitud de Documentos vía correo o personalmente al 
proveedor adjudicado y recaba su firma en señal de 

^S^onformidad.

VERIFICACIÓN 
RESULTADOS

ELABORACIÓN DE LA CARTA DE NOTIFICACIÓN DE 
ADJUDICACION Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACIÓN DE 
ADJUDICACION AL PROVEEDOR ADJUDICADO

Publica en el SICOES mediante el formulario 110 la 
Declaración Jurada del Proveedor aceptando la 
publicación de su oferta y las condiciones del proceso de 
contratación.

kt 1

VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA 
NOTIFICACIÓN DE ADJUDICACION

«i

^Conformidad.

xJ'4A8O\,

Ai-tw y Aeropuerto» BolivUnos
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Plazo

Abogado Regional12

13

ORDEN DE14 LA

DE15

Nota: Cuando la formalización de la contratación sea mediante Orden 
de Compra/Orden de Servicio remite el proceso de contratación al 
Profeslonal/Técnico de Adquisiciones.

Recepciona los documentos del proveedor y remite al 
Abogado Regional.

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

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

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

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

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Hasta 2 días 
hábiles

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Funcionario 
Designado

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025 -v.2NAAÉÓL

NavegK Án Artej y Aeropuertos Bolivianos

ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN 
DE SERVICIO

Responsable
Profesional/Técnico de 

Adquisiciones

Etapa
11

___________________Descripción
RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS

VERIFICACIÓN LEGAL DE DOCUMENTOS, EMISIÓN 
DEL INFORME LEGAL Y ELABORACION DEL 
CONTRATO

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

VERIFICACION Y FIRMA DE 
COMPRA/ ORDEN DE SERVICIO

ENTREGA ORDEN DE COMPRA/ORDEN
SERVICIO AL PROVEEDOR ADJUDICADO

fea-------------- ---------
x'Aráao'v y____________________________________________________________________________________________________________

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

& F.SJ. ■ 
v<V4A?rV
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Descripción

de

el Formulario 220.

17

RPA18

19

20

Entrega el memorándum de designación al Responsable 
de Recepción adjuntando una copia de la Orden den 
Compra/Orden de Servicio o Contrato y recaba su firma 
en señal de conformidad.

Firma el Memorándum de designación del Responsable 
de Recepción.

Recepciona y verifica los bienes, obras y servicios 
generales.

Elabora y firma el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad/lnforme de Disconformidad y lo remite 
al RPA.

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Profesional/Técnico de
Adquisiciones/RPA

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Responsable de 
Recepción

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025 -v.2

rv':0'
F.éÍR.
44AEJ'-

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

FIRMA DEL MEMORÁNDUM DE DESIGNACIÓN DE 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION 
DEL RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

Plazo
Hasta 20 días 

hábiles

Responsable
Profesional/Técnico de 

Adquisiciones

Etapa 
16

SERVICIOS
DEL ACTA

CONFORMIDAD

wb
l-l J *

ELABORACION DEL MEMORANDUM DE 
DESIGNACIÓN DEL RESPONSABLE DE RECEPCION

Elabora el Memorándum de Designación de 
Responsable de Recepción en coordinación con el RPA.

NAA^OL
Navegación Airea y Aeropuertos Bolivianos

Registra la Orden de Compra/Orden
Servicio/Contrato Administrativo en el SICOES mediante

_________________________ 

______________________________________________________________  
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

RECEPCION Y VERIFICACION DE LOS BIENES, 
OBRAS Y SERVICIOS GENERALES Y 
ELABORACIÓN DEL ACTA DE RECEPCIÓN / 
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE 
DISCONFORMIDAD
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Unidad Solicitante22

Abogado Regional23

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

24

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

Recibe y aprueba el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad y deriva al Profesional/Técnico de 
Adquisiciones, para su control y registro (continua 
con la Etapa 24).

Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y 
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso 
de Resolución de Contrato/Extinción de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio según corresponda.

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Hasta 2 dias 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025 - v.2

ELABORACIÓN DEL INFORME TÉCNICO PARA~LA 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO O EXTINCIÓN DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO

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

/
DE

Plazo
Hasta 2 días 

hábiles

Etapa
21

Responsable
RPA

Recibe Acta de Recepción o Informe de 
Conformidad y adjunta al proceso de contratación y 
(continua en la Etapa 27).'í7\

- j>

• 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.

___________

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

NAABÓL
NovegMiw Ae<M y Aeropuertoí Bolivianos

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

vMc 
v v.s.p 

■■

RECEPCION 
/ INFORME

_________________Descripción
APROBACIÓN DEL ACTA DE
INFORME DE CONFORMIDAD
DISCONFORMIDAD

o S< V°1
C3 r
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Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

26

27

28

RODUCTO:

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

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

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

b) Si corresponde a un Informe de Disconformidad: 
Registra el Informe de Disconformidad, la extinción 
de la Orden de Compra/Orden de Servicio o la nota 
de Resolución de Contrato en el SICOES a través 
del Formulario 600.

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

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y 
SERVICIOS DE BS. 20.001 HASTA BS. 50.000

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 3 días 
hábiles

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Abogado Regional 
(Unidad Nacional de 

Gestión Jurídica)

Código:
PRO- DNAF - UNA 3.4

Versión:
2025 - v.2

ELABORACIÓN DEL CHECK LIST, DIGITALIZACIÓN 
Y ARCHIVO DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN

NOTIFICACIÓN DE LA NOTA DE EXTINCIÓN PEIA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

Plazo
Hasta 1 día 

hábil

Responsable
Funcionario Delegado

Etapa 
25

a) Registra el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad en el SICOES a través del Formulario 
500.

RECEPCION /
INFORME DE

___________ _______ Descripción________________
VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA NOTA DE EXTINCION
DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE
SERVICIO/CONTRATO

NMtfÓL
Aérea y Aeropuertos Bolivianos

V3B0

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

NOTIFICACION DEL ACTA DE 
INFORME DE CONFORMIDAD / 
DISCONFORMIDAD

o

w li-j c c<r\

X*4AB0^ *





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA Profesional/técnico/ Asistente de Adquisiciones Unidad Solicitante

... H Autoriza *

Hoja de ruta

FOR-OFC-PRO-AP-2

Documentos de respaldo

¿Existen observaciones? SI

<
de contratación

▲ Nota de autorización

Documentos de respaldoSI¿Existen observaciones?

contratación

.Nota de autorización

Página 1 de 5

▼

I 
NO

T
'$■

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE BS20.001 HASTA BS50.000 
(OFICINA REGIONAL)

Recibe solicitud y revisa 
documentación de respaldo

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.4

procedimiento De 
adividades previas al 

proceso de 
contratación

i
NO

I A Pag. I

. Recibe observaciones, ajusta 
y/o complementa

Inicio

Recibe el Formulario de 
Solicitud para la Contratación 

de Bienes y Servicios 
autoriza el inicio de proceso 

de contratación y deriva

Revisa nota interna de 
autorización de inicio proceso

f V2í

wXc. Jr
I «

-------------XVersión 2025 - v^

NAAtíOL
Hawgaísdn Aerea y Aeropuertos Bolivianos

Asigna correlativo y emite 
nota interna de autorización 
de proceso de contratación

v/.s p-J
Autoriza inicio de proceso de 

contratación





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico/ Asistente de Adquisiciones Responsable Administrativo RegionalRPA

Publicación en el SICOES

SICOES

SICOES

Informe de recomendación

Nota de resultados ▼

SI ¿Existen observaciones?

NOBi­

Carta de notificación

Versión 2025 - v.2 Página 2 de 5

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE BS20.001 HASTA BS50.000 
(OFICINA REGIONAL)

Elaboración de informe de 
recomendación y nota de 

resultados

Elaboración de carta de 
notificación

Revisa y' 
firma

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.4

Revisa y 
firma

/O’ 
Q ’

Apertura de sobres en el 
SICOES

De Pag.

L

NAAtfOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

iI A Pag. ¡





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

ProfesionalTécnico/ Asistente de Adquisiciones Abogado Regional RPA

i

►

Formulario 200
SICOES

, / Revisa y 
■ \ firmat

Versión 2025 - v.2 Página 3 de 5

SI
J

NO 
|

Responsable de Recepción / 
Comisión de Recepción

Entrega carta de notificación 
al proveedor adjudicado

Elabora memorándum de 
designación de responsable 
de recepción o comisión de 

recepción

Recepciona documentación 
solicitada

¿Documentación 
completa?

Carta de Notificación 
recepcionada

Memorándum de 
designación

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

(OFICINA REGIONAL)

Recibe memorándum de 
asignación de responsable de 

recepción o comisión de recepción

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.4

copia de orden de 
compra / orden de servicio 

o contrato

Memorándum de 
designación

’rocedimiento dt 
E aboración, regis -o 
y protocolización ( e 

contratos

O
Registro de orden de compra/ 

orden de servicio/contrato

NAAtfOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Sot wax»

v/s.p. ^F-SRJ





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico/ Asistente de AdquisicionesResponsable de Recepción / Comisión de Recepción RPA

T
▼

NOSI ¿Existe conformidad?

•<>

>

B

■A

Página 4 de 5

Actas o intorme 
según corresponda

Actas o informes de 
conformidad

Informe de 
disconformidad

Recibe y aprueba acta de 
recepción / informe de 

conformidad

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE BS20.001 HASTA BS50.000 
(OFICINA REGIONAL)

Recibe acta de recepción / 
informe de conformidad y 

deriva

Acias o informe 
aprobados según 

corresponda

Recibe acta de recepción / 
informe de conformidad y 

adjunta al proceso de 
contratación y registra

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA- 3.4

Elabora informe de 
disconformidad y remite al 

RPA

O

NAAtíOL
Navegación Aerea y Aeropuertos Bolivianos

Recepción de bienes/ 
servicios generales, obras y/o 

servicios de consultoría

1’
Versión 2025 - v.2

pPagn

<s?r.— w*
/YXC.

B





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA Profesional/Técnico/ Asistente de Adquisiciones Director RegionalAbogado Regional

▼

SI ■>í¿Tiene contrato?
Contrato.

NO *■-

Nota de extinsión

Formulario 600

’i..

c I
Versión 2025 - v.2 Página 5 de 5

Recepciona y aprueba 
informe de disconformidad

Actas o informes de 
conformidad

CONTRATACIÓN MENOR DE BIENES Y SERVICIOS DE BS20.001 HASTA BS50.000 
(OFICINA REGIONAL)

Notifica al proveedor de nota 
de extensión de la orden de 
compra/ orden de servicio.

Pr<
de Intención de Resolución

tdimiento de Notificacio íes 
de 

Contrato y/o de Resolución de

CÓDIGO:
PRO - DNAF - UNA-3.4NA/MÍÓL

Navegación Aérea y Aerojju-'rtos Bolivianos

I
__T

▼
Fin»w-A-c-4 

X*4AB0\.--

Elabora nota de extinsión y 
comunica al proveedor

Revisa el proceso elabora check 
List, folia, escanea y deriva 

antecedentes para el pago a UNF

., / Revisa y 
\ firma

SICOES
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Administración de Bienes y Servicios.PROCESO:

OBJETO:

ALCANCE:

INSUMOS

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

se hará cargo del proceso de contratación, mediante

MARCO 
NORMATIVO:

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

El procedimiento comienza desde la recepción del Formulario de Solicitud para la 
Contratación de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/FOR-OFR-PRO-AP-2 
aprobado, autorización de inicio del proceso de contratación por el RPA y concluye 
con el foliado, escaneado y archivo del proceso de contratación.

Profesional de
Adquisiciones I

Recibe el Formulario de Solicitud para la Contratación 
de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1 adjunto la 
documentación de respaldo, Autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratación y remite al Profesional de 
Adquisiciones I para su atención.

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

• Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electrónicos
• Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios de 

NAABOL.

Plazo
Hasta 55 días 
hábiles para la 
suscripción del 

Contrato/Orden de 
Compra/Orden de

Servicio (*)

Código:
PRO- DNAF-UNA - 3.5

Versión: 
2025 - vj

Etapa 
1

Responsable
RPA

Describir las etapas, responsables, plazos y mecanismos de control, para 
contrataciones de bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoría en la 
modalidad de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo, desde Bs. 50.000 hasta Bs. 
1.000.000 en Oficina Central y Oficinas Regionales de Navegación Aérea y 
Aeropuertos Bolivianos - NAABOL.

Z ^/Designa al Profesional/Técnico de Adquisiciones quien 
se hará cargo del proceso de contratación, mediante 

/^rb'Veído en Hoja de Ruta.

' VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

£

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

tu
N/VtfOL

y A<wpucrto\ Wr.onoi

DESIGNACION DEL FUNCIONARIO ENCARGADO 
DEL PROCESO DE CONTRATACION
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Plazo

Sí no existe observaciones:

EN Unidad solicitante4

5

Sí existen observaciones:

i®

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

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional de 
Adquisiciones I

SUBSANA 
SOLICITUD 
CONTRATACION

LAS 
DE

LA 
DE

Responsable
Profesional/Técnic 
o de Adquisiciones

Etapa
3

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Versión: 
2025-v.2

\ v/s.p-
Revisa la documentación adjunta, datos registrados en 
el Formulario de Solicitud para la Contratación de 
Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1, cronograma 

j>de actividades, y DBC.

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

Descripción____________________________________

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

WXC.

REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 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

fe»

OBSERVACIONES 
INICIO DEL PROCESO

Revuelve al Profesional/Técnico de Adquisiciones.
yuelve a la Etapa 3).________________ ________________________________________
/_________________________________________________________________________

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

NM^OL
.'u.i-gjojn «WJ y Awpjrilm gtJiww

• Asigna un correlativo interno mediante el libro de 
actas al proceso de contratación;

• Elabora el cronograma de actividades.
• Elabora la Nota de Aprobación del DBC.
• Elabora el DBC incorporando las ET o TDR, sí 

corresponde, incluye la Subasta Electrónica y 
las actividades administrativas previas a la 
presentación de propuestas y remite al 
Profesional de Adquisiciones I. (continúa con la 
Etapa 5).
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ResponsablePlazoDescripciónEtapa

Si no existen observaciones:

RPA6

7

8 SICOES DE LA

INSPECCION PREVIA (CUANDO CORRESPONDA)9

(CUANDOESCRITAS10

lasconsultas escritas y preparan

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional/Técnic 
o de Adquisiciones

Profesional/Técnic 
o de Adquisiciones 
Unidad Solicitante

Profesional/Técnic 
o de Adquisiciones 
Unidad Solicitante

Profesional de
Adquisiciones I

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Versión: 
2025-v.2

$

REMISION DEL PROCESO DE CONTRATACION 
PARA PUBLICACION EN EL SICOES

CONSULTAS 
CORRESPONDA)

DE 
DATOS

art 
F.311

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

Rubrica la Nota de Aprobación del DBC y 
Autorización del Inicio de Proceso de Contratación 
y lo remite al RPA.

Verifica la documentación adjunta, los datos 
registrados en el Formulario FOR-OFC-PRO-AP-1, 
Aprueba el DBC y remite al Profesional de 
Adquisiciones I.

Reciben las 
respuestas.

NMÍOL

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

VERIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
ADJUNTA Y DATOS REGISTRADOS EN EL 
FORMULARIO______ FOR-OFC-PRO-AP-1______ Y
APROBACIÓN DEL DBC ~

PUBLICACIÓN EN EL
CONVOCATORIA Y EL DBC
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Plazo
ACLARACIONDE

12

13

APERTURA DE PROPUESTAS14

y

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Recepciona de forma física mediante acta las 
garantías, (si hubieran sido requeridas), registra 
fecha y hora de la recepción.

Remite a la UNF de acuerdo a procedimiento 
interno.

Realiza la Reunión Informativa de Aclaración del 
DBC y se da lectura a las consultas escritas.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional/Técnic 
o de Adquisiciones

RPA/Profesional/
Técnico de 

Adquisiciones

Responsable de 
Evaluación/ 
Comisión de 
Calificación

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

RECEPCIÓN DE GARANTÍA DE SERIEDAD DE 
PROPUESTA Y REMISIÓN AL ÁREA DE FINANZAS 
PARA SU CUSTODIA

Responsable
Profesional/Técnic 
o de Adquisiciones 
Unidad Solicitante

Etapa
11

Código:
PRO- DNAF-UNA-3.5

Versión: 
2025-v.2

'f°^
Ls.p- .

Elabora el Memorándum de Designación de 
Responsable de Evaluación o Comisión de 
Calificación, de acuerdo a la designación verbal del 
RPA y gestiona la firma.

\¡

Entrega una copia del Memorándum de 
designación al Responsable de Evaluación o a los 
integrantes de la Comisión de Calificación y recaba 
su firma en señal de conformidad.

N/V^OL

Descripción
REUNIÓN INFORMATIVA
(CUANDO CORRESPONDA)

El Responsable de Evaluación/Comisión de
Calificación en coordinación con el Profesional/Técnico

______________________________________iV ,
V?/-

DESIGNACIÓN, ELABORACIÓN, FIRMA Y 
ENTREGA DEL MEMORÁNDUM DE DESIGNACIÓN 
DE RESPONSABLE DE EVALUACIÓN O COMISIÓN 
DE CALIFICACIÓN
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PlazoEtapa

Si no existen cotizaciones o propuestas:

Si existe al menos una cotización o propuesta:

RPA15 RECEPCIÓN DE LA NÓMINA DE PROPONENTES

16 EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN DE PROPUESTAS

17

RPA

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Nota: Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la 
aclaración sobre el contenido de una o más propuestas, sin que ello 
modifique la propuesta técnica o económica.

Elabora el Informe de Evaluación y Recomendación de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta y lo remite al RPA.

Recibe y aprueba mediante firma la nómina de 
proponentes.

• Concluido el Acto de Apertura, el Responsable de 
Evaluación o Comisión de Calificación remite la 
nómina de proponentes al RPA.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Responsable de 
Evaluación/ 

Comisión de 
Calificación

Responsable de 
Evaluación/ 
Comisión de 
Calificación

Suspende el Acto de Apertura (continua en la Etapa 
N° 17).

Descripción
de Adquisiciones, revisan si se recibieron propuestas 
electrónicas:

ELABORACIÓN DEL INFORME DE EVALUACIÓN Y 
RECOMENDACIÓN

RECEPCIÓN, VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN DEL 
INFORME DE EVALUACIÓN Y RECOMENDACIÓN

Código:
PRO- DNAF- UNA - 3.5

Versión: 
2025-v.2

Responsable
Profesional/Técnic 
o de Adquisiciones

• El Responsable de Evaluación/ Comisión de 
Calificación, realiza la apertura electrónica, 
levanta y firma el Acta de Apertura de acuerdo con 
las condiciones establecidas en el DBC.

En sesión reservada y en acto continuo, evalúa y 
califica las propuestas técnicas y económicas 
presentadas.

NMÍOL
Navegación Aé«ea y Aeropuerto* Boliviano*

Evaluación y 
o Declaratoria

'/yogo

Recibe, verifica el Informe de
Recomendación de Adjudicación 

fv^^ierta:---------------
X/MabOS.
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ResponsablePlazoDescripciónEtapa

Sí presenta observaciones:

Si no presenta observaciones:

Aprueba el Informe y procede conforme a la cuantía:

19

20

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

a) Contratación hasta Bs200.000,00 (Doscientos 
mil 00/100 bolivianos).

Remite al Profesional /Técnico de Adquisiciones 
para la elaboración de la Nota de Resultados de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta, (continua 
con la etapa 19)

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional/Técnic 
o de Adquisiciones

Dirección Nacional
Jurídica

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Racional Jurídica.

4

ELABORACIÓN DE LA NOTA DE RESULTADOS DE 
ADJUDICACIÓN O DECLARATORIA DESIERTA Y 
CARTA DE NOTIFICACIÓN DE ADJUDICACIÓN Y 
SOLICITUD DE DOCUMENTOS

DE
DE

RESOLUCIÓN
O

Código:
PRO- DNAF-UNA-3.5

Versión: 
2025-v.2

o'

ELABORACIÓN DE LA
ADMINISTRATIVA DE ADJUDICACIÓN 
DECLARATORIA DESIERTA

Elabora la Carta de Notificación de Adjudicación y 
de Solicitud de Documentos y lo remite al Director 
(a) Nacional de Administración y Finanzas, 
(continua con la etapa 22).

Solicita la complementación del informe al 
Responsable de Evaluación/Comisión de Calificación 
(vuelve a la Etapa 17).

NMtfOL
Niwqx y Aeropuertos SoloraruH

f V0B°
& F.S.R. ;

< V,
< v.fe-P
\,.-Vaaí>2

b) Contratación mayor a Bs200.000,00 
(Doscientos mil 00/100 bolivianos).
Remite a la DNJ para la elaboración de la 
Resolución de Adjudicación o Declaratoria 
Desierta (continua con la Etapa 20).

IsO-C.
XA-AABOX
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Plazo

22

23

En caso de Declaratoria Desierta:

24

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Verifica y firma la Nota de Resultados / Resolución 
Administrativa de Adjudicación o Declaratoria Desierta.

Verifica y firma la Nota de Notificación de Adjudicación 
y de Solicitud de Documentos.

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

Entrega la carta de Notificación de Adjudicación y de 
solicitud de documentos al proveedor adjudicado 
mediante correo y/o personalmente y recaba su firma 
en señal de conformidad, (continua con la Etapa 26).

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional/Técnic 
o en Adquisiciones

Profesional/Técnic 
o de Adquisiciones

Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas.

NOTIFICACIÓN EN EL SICOES DE LA NOTA DE 
RESULTADOS / RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA 
DE ADJUDICACIÓN O DECLARATORIA DESIERTA

DE 
DE

Etapa
21

Código:
PRO- DNAF-UNA-3.5

Versión: 
2025 - v.2

Responsable
RPA

z^!1

\T>1A8O\/'

Descripción

VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA NOTA DE 
RESULTADOS / RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA 
DE ADJUDICACIÓN O DECLARATORIA DESIERTA

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACIÓN DE 
ADJUDICACIÓN Y DE SOLICITUD DE 
DOCUMENTOS AL PROVEEDOR ADJUDICADO

Notifica la Nota de Resultados / Resolución 
Administrativa de Adjudicación o Declaratoria Desierta 
y el Informe de Evaluación y Recomendación en el 
SICOES a través del Formulario 170 y en la Mesa de 
Partes.

NAAÉOL
Na A-qx Aerw y tatyXftW $ ¡fofcAMW

Nota: En caso de contrataciones mayores a Bs200.000,00 
.. (Doscientos mil 00/100 bolivianos), deberá esperar el plazo de tres 

días del Recurso de Impugnación, para la entrega de la Carta dei V°B0-
& F.S.R

VERIFICACION Y FIRMA DE LA CARTA 
NOTIFICACIÓN DE ADJUDICACIÓN Y 
SOLICITUD DE DOCUMENTOS
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ResponsablePlazoEtapa

Unidad Solicitante25

Si decide continuar con el proceso:

Si decide no continuar con el proceso:

RECEPCION DE DOCUMENTOS26

27

Mediante nota interna comunica al Profesional/Técnico 
en Adquisiciones la NO continuidad del proceso de 
contratación.

Recepciona documentos del proveedor en el plazo 
establecido y lo remite al Responsable de Evaluación o 
Comisión de Calificación.

Recibe la comunicación del resultado del proceso de 
contratación declarado desierto:

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional/Técnic 
o en Adquisiciones

Responsable de 
Evaluación/Comisi 
ón de Calificación

Código:
PRO- DNAF- UNA - 3.5

Versión: 
2025-v.2

Descripción_________________________________
Notificación de Adjudicación y de solicitud de documentos al 
proveedor.

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

(g wtl
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

En caso que los documentos presentados no 
cumplan con los requisitos solicitados, se deberá 
elaborar un informe complementario (continua con 
la Etapa N°29).

VERIFICACION TECNICA DE DOCUMENTOS Y 
ELABORACIÓN DEL INFORME TÉCNICO DE 
REVISIÓN

bWoL
Kinxpoón y Aewpurrtos 8o!fvi.w<n

Z^'0^4 
'f V°B'
^F-s-R

RECEPCION DE LA COMUNICACION DEL 
RESULTADO DEL PROCESO DE CONTRATACION
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Plazo

ELABORACION DEL INFORME COMPLEMENTARIO29

RPA30

31

k Mfe.P. /
ORDEN DE32

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Elabora el Informe Complementario de Evaluación y 
Recomendación y lo remite al RPA.

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

Notifica la carta de Descalificación en el SICOES 
mediante el Formulario 190.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Código:
PRO- DNAF-UNA - 3.5

Profesional/Técnic 
o en Adquisiciones

Profesional/Técnic 
o en 

Adquisiciones/ 
Director Nacional 
de Administración 

y Finanzas.

Responsable de 
Evaluación/ 
Comisión de 
Calificación

Versión: 
2025-v.2

VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN DEL INFORME 
COMPLEMENTARIO

RECEPCIÓN DEL INFORME COMPLEMENTARIO, 
ELABORACIÓN Y NOTIFICACIÓN DE LA CARTA DE 
DESCALIFICACIÓN

Responsable
Dirección Nacional 

Jurídica

Etapa
28

Nota:
• Cuando la formalización de la contratación 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 Evaluación o Comisión de Calificación (continua en la Etapa 
N°29).

ELABORACIÓN DE LA
COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

Verifica y aprueba el Informe Complementario de 
Evaluación y Recomendación y remite al 
Profesional/Técnico en Adquisiciones.

T V°B^ 
&f-8R7

Recibe el Informe Complementario, elabora, 
rubrica la carta de Notificación de Descalificación 
y gestiona la firma con el Director Nacional de 
Administración y Finanzas.

NMtfOL
NjAtyit ón A6e,i y Aeropuerto BoLvuno

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

XJ'AABOVZ

Descripción
VERIFICACIÓN LEGAL DE DOCUMENTOS, 
ELABORACION DEL CONTRATO O REMISION DEL 
INFORME LEGAL
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Plazo
DE

Hasta 2 día hábiles34

35

36

de

Hasta 2 día hábilesDEL37

ip

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

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

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

• Remite una copia de la Orden de Compra/Orden 
de Servicio a la Dirección Nacional Jurídica.

Elabora y rubrica el Memorándum Designación 
de Responsable de Recepción en coordinación 
con el RPA.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Hasta 20 días 
hábiles

Profesional/Técnic 
o en Adquisiciones

Dirección Nacional
Jurídica

Profesional o 
Técnico en 

Adqusiciones

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Profesional/ 
Técnico en 

Adquisiciones/ 
RPA

Versión: 
2025 - v.2

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

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

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

Responsable
MAE o Funcionario 

Designado

Etapa
33

Elabora y rubrica el Memorándum de 
Designación del Fiscal de Servicio/Fiscal de 
Obra en coordinación con el RPA.

1 V°BO1
F.S.R. J7

TvfB0
v ^s-o7
X'yAA^/

NMtfOL
xjn y Áwop Bcliv*WS

<V4B01
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Descripción________________________________
VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA ORDEN 
COMPRA / ORDEN DE SERVICIO

ELABORACIÓN DEL MEMORÁNDUM DE 
DESGINACION DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL 
DE OBRA - RESPONSABLE DE RECEPCION

Registra la Orden de Compra/Orden de 
Servicio/Contrato Administrativo en el SICOES 
mediante el Formulario 200.
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39

40

RPA41

Entrega el memorándum de designación de Fiscal de 
Servicio/Fiscal de Obra - Responsable de Recepción 
adjuntando una copia de la Orden de Compra/Orden de 
Servicio/Contrato y recaba su firma en señal de 
conformidad.

• Recepciona y verifica los bienes, obras, servicios 
generales y servicios de consultoría.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Profesional/Técnic 
o en Adquisiciones

Responsable de 
Recepción

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

Plazo
Hasta 2 día hábiles

Etapa
38

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Versión: 
2025-v.2

Responsable
RPA

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

• Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y 
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el 
proceso de Resolución de Contrato/Extinción de la

^^ÍMtprden de Compra/Orden de Servicio según 
¿'^responda. 

__________________________

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Elabora y firma el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad/lnforme de Disconformidad y lo 
remite al RPA.

APROBACIÓN DEL ACTA DE RECEPCIÓN ~7 
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE 
DISCONFORMIDAD

___ ^ll i

íVb0!

Firma el Memorándum de Designación del Fiscal de 
Servicio/Fiscal de Obra o del Responsable de 
Recepción.___________________________________
ENTREGA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION
DE FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA - 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

Descripción________ _____________________ ______
FIRMA DEL MEMORÁNDUM DE DESGINACIÓN DE~L 
FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA - 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

m y 
NAA<OL

Jt • jn AjN i» y A<'ro|xx-f tos Bolvkinos
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43

44

Informe dea un

Hasta 1 día hábil45

Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la 
remite a la Dirección Nacional Jurídica.

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

• Verifica y firma la nota de extinción de la Orden de 
Compra u Orden de Servicio.

Recibe el Acta de Recepción o Informe de 
Conformidad y adjunta al proceso de contratación, 
(continua en la Etapa 47).

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.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

MAE o Funcionario 
Delegado

Profesional/Técnic 
o en Adquisiciones

Dirección Nacional
Jurídica

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

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

ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO

Plazo
Hasta 2 días 

hábiles

Responsable
Unidad Solicitante

Etapa 
42

Descripción
ELABORACIÓN DEL INFORME TÉCNICO PARA LA 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO O EXTINCIÓN DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Versión: 
2025 - v.2

D.

VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA NOTA DE 
EXTINCIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE 
SERVICIO/CONTRATO

fWl
________________________________________________________________
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

NMtfOL

'f V0B0<Í
X44AB0V'''

i V.S.F.

Si corresponde
Disconformidad:
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Plazo

47

Informe dea un

la

48

PRODUCTOS:

I
Legajo del Proceso de Contratación en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo concluido 
de Bienes/Obras/Servicios Generales/Servicios de Consultoría, foliado y digitalizado.

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

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 3 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Profesional/ 
Técnico en 

Adquisiciones

Profesional o 
Técnico en 

Adquisiciones

Versión: 
2025-v.2

Código:
PRO- DNAF- UNA - 3.5

ELABORACION DEL CHECK LIST, 
DIGITALIZACIÓN Y ARCHIVO DEL PROCESO DE 
CONTRATACIÓN

Responsable
Dirección Nacional 

Jurídica 
(Unidad Nacional 

de Gestión 
Jurídica)

Etapa 
46

Descripción
NOTIFICACIÓN DE LA NOTA DE EXTINCIÓN DE LA
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

Registra el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad a través del Formulario 500 en el 
SICOES.

NOTIFICACIÓN DEL ACTA DE RECEPCIÓN / 
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE 
DISCONFORMIDAD

i V°B°%

NMÉOL

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

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

XXaboS-'__________________________________________________________________________________
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA Profesional/Técnico de AdquisicionesResponsable de Adquisiciones

jInicio

>

Hoja de ruta
▼

FOR-OFC-PRO-AP-1

----Si-*Existe observaciones?

Documentos de respaldo

Devuelve tramiteExisten observaciones ?

Versión 2025 - v.2 Página 1 de 7

Revisa DBG y 
antecedentes

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A ÑA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE (OFICINA CENTRAL)

Remite para la 
aprobación del DBC 

y para la autorización 
del inicio del proceso 

de contratación

Documentación de 
respaldo

Designa con proveído 
en el Hoja Ruta al 

Profesional o Técnico 
par su atención

Documentación de 
respaldo

Documentación de 
respaldo

Documentación de 
respaldo

Revisa el proceso de 
contratación requiere de 

actividades adm previas a 
la presentación de 

propuestas

DBC y documentación de 
respaldo

Cronograma de 
Actividades

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Devuelve para su 
corrección a la 

Unidad Solicitante

Documentación de 
respaldo

A Pag 
. 2 ,

NAAtíOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

NO

1
Asigna correlativo 
interno y elabora 
cronograma de 

actividades, incorpora 
al DBClasEToTDR

Documentación de 
respaldo

Recibe el Formulario de 
Solicitud para la Contratación 

de Bienes y Servicios 
autoriza el inicio de proceso 

de contratación y deriva

XjJ'AABO't

Vb-’W
r-N°

Autoriza
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA Profesional o Técnico de AdquisicionesUnidad Solicitante

1
Revisa la documentación

Subsana Observaciones

▼

si Existen observaciones ?
NO

y

Devuelve tramite

Formullario 100

SICOES

Versión 2025 - v.2 Página 2 de 7

Documentación de 
respaldo

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A ÑA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE (OFICINA CENTRAL)

Documentación de 
respaldo

Documentación de 
respaldo

Documentación de 
respaldo

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Autoriza 
el IPC

| A Pag. |

Aprueba 
DBC

,°í\
o

Publica la 
convocatoria y el DBC 

mediante el 
Formulario 100 en el 

SICOES

m *
NAfttíOL
Navc-gación Ar-rea y Aeropuertos Bolivianos

z^5'
■ V?
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional o Técnico de Adquisiciones/ Unidad Solicitante RPA Profesional o Técnico de Adquisiciones

r

Registro de Asistentes

Firma

> ►

SICOES

I A Pag. I

Versión 2025-v.2 Página 3 de 7

Realizan la inspección 
previa (si hubiera) y levanta 

registro de los asistentes

Reciben consultas escritas 
(si hubiera) y preparan 

respuestas

Consultas y respuestas 
documentación de 

Respaldo

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A ÑA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE (OFICINA CENTRAL)

Documentación de 
Respaldo

documentación de 
Respaldo

Designa a la Comisión de 
Calificación o Responsable 

de Evaluación

Elabora Memorándum de 
Designación

Entrega Memorandum y 
recibe constancia de 

recepcción

Memorándum de 
Designación

Documentación de 
Respaldo

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA-3.5

Comisión de Calificación o 
Responsable de Evaluación

Memorándum de 
Designación

Recibe constancia de 
recepcción

I De I kPag.2/1

Nóvegacídn Aéiea y Aeropuertos Botrvwnos

Realizan la Reunión
Informativa de Aclaración 
del DBC (si hubiera) y se __
da lectura a las consultas 
escritas, dan respuesta y 
elaboran Acta de Reunión

Acta de Reunión 
Informativa

-gá consultas y respuestas

'f'V0B°V

c V^D0 

V/S.P. ;
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Comisión de Calificación o Responsable de Evaluación RPA

I De Pag. I

X
►

■ ■

Existen propuestas? -NoiSi------

r receso de Contratación

No-
Acta de Apertura

Si

r receso de Contratación

■*

Página 4 de 7

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Revisa si recibieron 
propuestas

Remite Nomina de 
proponentes

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A ÑA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE (OFICINA CENTRAL)

Informe de Evaluación y 
Recomendación de Adjudicación 

y/o su complementación

,ucumentación de 
Respaldo

Suspenden el acto y 
Elaboran Informe de 
Declaratoria Desierta

Nomina de 
proponentes

Informe de Declaratoria 
Desierta

Remite para la 
elaboración de la Nota 
de Resultados/Carta de 

Adjudicación

Informe de Evaluación y 
Recomendación de Adjudicación 

y/o su complementación

CÓDIGO:
PRO- DNAF-UNA-3.5

Remite a la DNJ para 
elaboración de la 

Resolución de 
Adjudicación o de 

Declaratoria Desierta

Recepciona la garantía de 
seriedad de propuesta y 
registra fecha y hora de 
recepción y remite a la 

UNF

Elabora Nota de 
resultados y Carta de 

Adjudicación y de 
solicitud de documentos

NA&tfOL
Navegación Airea y Aeropuertos Bolivianos

n
Si

Recibe nomina de 
proponentes. 

IZZZjC...
Revisa el Informe de 

Evaluación y Recomendación 
de Adjudicación o Declaratoria 

Desierta

[-No-

Califica propuestas y elabora 
informe de acuerdo al 

contenido establecido en el 
DBC 

Existen 
observaciones ?

El monto del Contrato es 
mayor a Bs. 200.000?

Apertura(n) las 
propuestas electrónicas y 
elabora(n) y firma(n) Acta 

de Apertura.

.. / Aprueba
Informe

Solicita la 
complementación y/o 

sustentación del informe

t V°B<

VOB° ___
ts.P.
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Dirección Nacional Jurídica RPA Profesional/Técnico de Adquisiciones

>
SICOES

Formulario 170

Documentos de Respaldo

Documentos de Respaldo

> F

Formulario 190
SICOES

A2abO\/ Página 5 de 7

Procedimiento 
Interno para la 
elaboración de 
Resoluciones

Comisión de Calificación o Responsable de 
Evaluación

Procedimiento 
Interno para la 
elaboración de 

Contratos

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A ÑA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE (OFICINA CENTRAL)

Si es una contratación mayor a 
Bs 200.000 espera el plazo de 

3 dias para la entrega de la 
carta de de adjudicación

Notifica la Nota de Resultados Carta 
de Adjudicación y de solicitud de 

documentos o R.A. de 
Adjudicación/ Declaratoria Desierta y 
el lnf.de Eval. y Recomendación de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta 

registra en el SICOES

Si el informe de Verificación de 
documentos tiene observaciones de 

parte de la DNJ elabora Informe 
Complementario de Evaluación y 

Recomendación de Descalificación

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA-3.5

Infórme Complementario de 
Evaluación y Recomendación 

de Descalificación

Recibe informe Complementario de 
Evaluación y Recomendación de 
Descalificación y Notifica en el 

SICOES

I De Pag. I

I

Realiza la verificación de documentos 
técnicos y administrativos y elabora 

informe de verificación de 
documentos

' Firma
Noia/ 

. carta

°>BO

Informe de Verificación 
de Documentos

Vís.p. / (|C
’ Versión 2025^

Si es R A de Declaratoria 
Desierta remite el proceso a la 
U. solicitante para los ajustes 

necesarios y continuar con una 
- nueva convocatoria

>

Firma \ 
Informe !''

Recepciona documentos del 
proveedor adjudicado de acuerdo a la 

Nota y remite a la Comisión de 
Calificación o Responsable de 

Evaluación

’00' -
NAAtíOL
Navegación Aerea y Aeropuertos Bolivianos

1 V0B° W
& F-s-R- í;

lnf.de
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional o Técnico de Adquisiciones Director Nacional de Administración y Finanzas Dirección Nacional Jurídica

■<No— SiExisten observaciones ? 

Firma

►

Formulario 200

*

¡APag Io

Página 6 de 7

Si corresponde a Orden de 
Compra/Orden de Servicio 

visa y remite .

Registra Orden de Compra/ 
Orden de Servicio/ 

Contrato en el SICOES

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A ÑA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE {OFICINA CENTRAL)

Devuelve par asu 
corrección

Revisa Orden de Compra/ 
Orden de Servicio

Jefe de Unidad Nacional 
Administrativa

Orden de compra/Orden 
de Servicio

Orden de compra/ 
Orden de Servicio

Orden de compra/Orden de 
Servicio

Procedimiento 
Gestión de Registro 

y remisión de 
Órdenes de Compra/ 
Orden de Servicio.

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Elabora el Memorandum de 
Designación del Fiscal de 

Servicio/de Obra o del 
Responasble de Recepcción / 

Comisión de Recepción en 
coordinación con el Jefe de la

Entrega Orden de 
Compra/Orden de 

Servicio y remite copia a 
la DNJ

Memorándum de Designación del 
Fiscal de Servicio-de Obra o del 
Responsable de Recepción / 

Comisión de Recepción

Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

v/b0^
7s.p. ,

V°fí

versión

Firma





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de Adquisiciones RPA

► Aprueba

Verifica

V

Formulario 600

Formulario 500

SICOES n

> G

Fin3: 0

v
Página 7 de 7

Fiscal de Servicio /Obra /Responsable de 
Recepción /Comisión de Recepción

Recibe Acta Recepción o 
Informe de Conformidad 

registra a en el SICOES .

Entrega Memorándum de 
designación

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A ÑA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE (OFICINA CENTRAL)

Recepciona memorándum y 
contrato u Orden Compra / 

Servicio

Memorandum de Designación del Fiscal 
de Servido/de Obra o del Responsable
de Recepción /Comisión de Recepción

contrato / Orden de Compra/ 
Servicio

Deriva para su 
control, registro y 

archivo del proceso 
de contratación.

Corresponde a un Acta o 
Informe de Conformidad?

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Informe de 
Disconformidad

Memorándum de Designación del 
Fiscal de Servido/de Obra o del 

Responsable de Recepción /
Comisión de Recepción

Acta de Recepción o 
Informe de 

Conformidad

NAAtílOL
Navegación Aérea y Aeropuerto1, Bolivianos

Si

I De Pag. I v
7

Recepciona bienes/ 
obras /servicios y elabora 

y firma el Acta de 
Recepción/lnforme de 

Conformidad/lnforme de 
Disconformidad 

AclTde'Réc'épción Informe 
de Conformidad o Informe 

de Disconformidad

t v/s.P. )

Versión 2025- w ■

Recibe el Informe de 
Disconformidad y registra 

en el SICOES .

Revisa el proceso procede al 
foliado, escanea y Refrenda 

con V°B° el check List y deriva 
antecedentes para el pago a 

UNF

4 VoB<4
%F-S-R#

Si es un Informe de 
Disconformidad y si ha 

sido formalizado mediante 
0 contrato deriva a la DNJ 

para proseguir acciones de 
acuerdo a contrato

G
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DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINAS REGIONALES

2

Sí no existe observaciones:

EN Unidad solicitante3

I

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

SUBSANA
SOLICITUD 
CONTRATACION

LAS 
DE

LA
DE

Plazo
Hasta 55 días 
hábiles para la 
suscripción del 

Contrato/Orden de 
Compra/Orden de 

Servicio (*)

Etapa 
1

Código:
PRO- DNAF- UNA - 3.5

Versión: 
2025-v.2

Responsable
RPA

Asigna un correlativo interno de manera digital 
(archivo Excel) al proceso de contratación;
Elabora el cronograma de actividades.
Elabora el DBC incorporando las ET o TDR, sí 
corresponde, incluye la Subasta Electrónica y 
las actividades administrativas, previas a la 
presentación de propuestas y remite al RPA. 
(continúa con la Etapa N°4).

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

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

tD’
NMtfOL

Acitt y Aciopuctioi Bchvvw

^F-S'R<

REVISION DE LA DOCUMENTACION ADJUNTA, 
DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO DE 
SOLICITUD PARA LA CONTRATACIÓN DE BIENES 
Y SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1.R Y 
ELABORACION DEL DBC

fc>Og° 
.s.p. ?

OBSERVACIONES 
INICIO DEL PROCESO
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Plazo

5 SICOES LADE

INSPECCIÓN PREVIA (CUANDO CORRESPONDA)6

ESCRITAS (CUANDO7

consultas escritas lasy preparan

ACLARACIÓNDE8

RPA/Profesional/9

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

Realizan la Reunión Informativa de Aclaración del 
DBC y se da lectura a las consultas escritas.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones 
Unidad Solicitante

Profesional/T écnico 
de Adquisiciones 
Unidad Solicitante

Profesional/T écnico 
de Adquisiciones 
Unidad Solicitante

Versión: 
2025-v.2

Técnico de 
Adquisiciones

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

Código:
PRO- DNAF-UNA-3.5

CONSULTAS
CORRESPONDA)

DE 
DATOS

Etapa 
4

Responsable
RPA

'V-S'RJ
X'VAAB0>/

m y 
N/V^OL
Njwgjoón A&ci y A<?«>pu»rto$ Bolívhnw

Reciben las 
respuestas.

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

REUNION INFORMATIVA
(CUANDO CORRESPONDA)

DESIGNACION, ELABORACION, FIRMA Y 
ENTREGA DEL MEMORÁNDUM DE DESIGNACIÓN 
DE RESPONSABLE DE EVALUACIÓN O COMISIÓN 
DE CALIFICACIÓN

Descripción
VERIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
ADJUNTA, DATOS REGISTRADOS EN EL 
FORMULARIO FOR-OFR-PRO-AP-2 Y
APROBACIÓN DEL DBC

• Elabora el Memorándum de Designación de 
^Responsable de Evaluación o Comisión de 

«’a

PUBLICACIÓN EN EL
CONVOCATORIA Y EL DBC
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ResponsablePlazoEtapa

10

APERTURA DE PROPUESTAS11

Si no existen cotizaciones o propuestas:

Si existe al menos una cotización o propuesta:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Recepciona de forma física mediante acta las 
garantías, (si hubieran sido requeridas), registra 
fecha y hora de la recepción.

Remite al Responsable Financiero Regional de 
acuerdo a procedimiento interno.

Concluido el Acto de Apertura, el Responsable 
de Evaluación o Comisión de Calificación remite 
la nómina de proponentes al RPA.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Responsable de 
Evaluación o 
Comisión de 
Calificación/

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

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

Descripción
Calificación, de acuerdo a la designación verbal del 
RPA y gestiona la firma.

RECEPCIÓN DE GARANTÍA DE SERIEDAD DE 
PROPUESTA Y REMISIÓN AL ÁREA DE FINANZAS 
PARA SU CUSTODIA

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Versión: 
2025-v.2

El Responsable de Evaluación/Comisión de 
Calificación, realiza la apertura electrónica, 
levanta y firma el Acta de Apertura de acuerdo 
con las condiciones establecidas en el DBC.

Entrega una copia del Memorándum de 
designación al Responsable de Evaluación o a los 
integrantes de la Comisión de Calificación y recaba 
su firma en señal de conformidad.

< y.s- 
\?yAAe

5o $

NA^ÍOL

fe F.S.R. 
/1

El Responsable de Evaluación/Comisión de 
Calificación en coordinación con el Profesional/Técnico 
de Adquisiciones, revisan si se recibieron propuestas 
electrónicas:

Fv?
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Plazo

EVALUACIÓN Y CALIFICACIÓN DE PROPUESTAS13

14

RPA15

Sí presenta observaciones:

Si no presenta observaciones:

Aprueba el Informe y procede conforme a la cuantía:

Nota: Cuando corresponda, convoca a todos los proponentes para la 
aclaración sobre el contenido de una o más propuestas, sin que ello 
modifique la propuesta técnica o económica.

Elabora el Informe de Evaluación y Recomendación de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta y lo remite al RPA.

Recibe y aprueba mediante firma la nómina de 
proponentes.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Responsable de 
Evaluación o 
Comisión de 
Calificación

Responsable de 
Evaluación o 
Comisión de 
Calificación

y
Declaratoria

Descripción

RECEPCIÓN DE LA NÓMINA DE PROPONENTES

ELABORACION DEL INFORME DE EVALUACION Y 
RECOMENDACION

RECEPCION, VERIFICACION Y APROBACION DEL 
INFORME DE EVALUACION Y RECOMENDACION

Código:
PRO- DNAF-UNA - 3.5

Versión: 
2025 - v.2

Etapa
12

Responsable
RPA

Recibe y 
Recomendación 
Desierta:

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

En sesión reservada y en acto continuo, evalúa y 
califica las propuestas técnicas y económicas 
presentadas.

Solicita la complementación del informe al 
Responsable de Evaluación o Comisión de Calificación 
(vuelve a la Etapa N°14)

NMébi
Sjregj!ión 1 Awpuw Boh'üiw

verifica el Informe de Evaluación 
de Adjudicación o

V’E0!
&.F-S-R' $

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

^^l^VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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ResponsablePlazoEtapa

16

Abogado Regional17

RPA18

19

Verifica y firma la Nota de Resultados / Resolución 
Administrativa de Adjudicación o Declaratoria Desierta.

Verifica y firma la Nota de Notificación de Adjudicación 
y de Solicitud de Documentos.

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Responsable 
Administrativo 

Regional

Descripción __________________________
Remite a la DNJ para la elaboración de la 
Resolución de Adjudicación, (continua con la 
Etapa N°17).

ELABORACIÓN DE LA NOTA DE RESULTADOS DE 
ADJUDICACIÓN O DECLARATORIA DESIERTA Y 
CARTA DE NOTIFICACIÓN DE ADJUDICACIÓN Y 
SOLICITUD DE DOCUMENTOS

DE
DE

RESOLUCIÓN
O

DE
DE

Código:
PRO- DNAF- UNA - 3.5

Versión: 
2025-v.2

Elabora la Carta de Notificación de Adjudicación y 
de Solicitud de Documentos y lo remite 
Responsable Administrativo Regional, (continua 
con la Etapa N°19)

ELABORACIÓN DE LA
ADMINISTRATIVA DE ADJUDICACIÓN 
DECLARATORIA DESIERTA

VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA NOTA DE 
RESULTADOS / RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA 
DE ADJUDICACIÓN O DECLARATORIA DESIERTA

NAAÉOL
Njnsjjt ¿n y AvK-pjedc* BoUSjnM

O0B0<í 
klF's-R'

_________________________________________ -____________________
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA CARTA 
NOTIFICACIÓN DE ADJUDICACIÓN Y 
SOLICITUD DE DOCUMENTOS
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Plazo

En caso de Declaratoria Desierta:

21

Unidad Solicitante22

Si decide continuar con el proceso:

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

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

Recibe la comunicación del resultado del proceso de 
contratación declarado desierto:

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)
Responsable

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

3 te
Xj^ABOS

Descripción

NOTIFICACIÓN EN EL SICOES DE LA NOTA DE 
RESULTADOS / RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA 
DE ADJUDICACIÓN O DECLARATORIA DESIERTA

Código:
PRO- DNAF-UNA - 3.5

Versión: 
2025-v.2

Etapa
20

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

Entrega la nota de Notificación de Adjudicación y 
de solicitud de documentos al proveedor 
adjudicado mediante correo y/o personalmente y 
recaba su firma en señal de conformidad, 
(continua con la Etapa N °23).

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACIÓN DE 
ADJUDICACIÓN Y DE SOLICITUD DE 
DOCUMENTOS AL PROVEEDOR ADJUDICADO

x5idec¡de no continuar con el proceso: 

ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Notifica la Nota de Resultados / Resolución 
Administrativa de Adjudicación o Declaratoria Desierta 
y el Informe de Evaluación y Recomendación en el 
SICOES a través del Formulario 170 y en la Mesa de 
Partes.

(- o J1

RECEPCIÓN DE LA COMUNICACIÓN DEL 
RESULTADO DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN

Nota: En caso de contrataciones mayores a Bs200.000,00 
(Doscientos mil 00/100 bolivianos), deberá esperar el plazo de tres 
(3) días del Recurso de Impugnación, para la entrega de la Carta de 
Adjudicación y de solicitud de documentos al proveedor.

'f V0B°s
& F.S.R. í

XAÍ4AB0'-

m y 
NM^OL
Hj án *<vw y Aírepuenoi Bohw»
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ResponsableDescripción PlazoEtapa

RECEPCION DE DOCUMENTOS23

24

Abogado Regional25

ELABORACION DEL INFORME COMPLEMENTARIO26

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Mediante nota interna comunica al Profesional/Técnico 
en Adquisiciones la NO continuidad del proceso de 
contratación.

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

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

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Responsable de 
Evaluación o 
Comisión de 
Calificación

Responsable de 
Evaluación o 
Comisión de 
Calificación

Versión: 
2025-v.2

Código:
PRO- DNAF- UNA-3.5

Elabora el Informe Complementario de Evaluación y 
Recomendación de Descalificación y lo remite al RPA.

Nota:
• Cuando la formalización de la contratación sea mediante 

Orden de Compra/Orden de Servicio remite el Informe al 
Profesional/Técnico de Adquisiciones, (continua en la Etapa 
N°29).

• En caso que los documentos presentados no cumplan con los 
requisitos solicitados remite el Informe Legal al Responsable 
de Evaluación o Comisión de Calificación (continua en la Etapa 
N°26).

m y 
NAABOL
Nj Ac( c j y Aeropuertos BolÁ'unos

f V0B0^

Recepciona documentos del proveedor en el plazo 
establecido y lo remite al Responsable de Evaluación o 
Comisión de Calificación.
VERIFICACIÓN TÉCNICA DE DOCUMENTOS Y 
ELABORACIÓN DEL INFORME TÉCNICO DE 
REVISIÓN

VERIFICACIÓN LEGAL DE DOCUMENTOS, 
ELABORACION DEL CONTRATO O REMISIÓN DEL 
INFORME LEGAL
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Plazo

28

ORDEN DE29

30

Hasta 2 día hábiles31

Verifica y aprueba el Informe Complementario de 
Evaluación y Recomendación de Descalificación y 
remite al Profesional/Técnico en Adquisiciones.

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

Elabora y rubrica la Orden de Compra/Orden de 
Servicio y lo remite al Funcionario Designado.

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

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

Notifica la carta de Descalificación en el SICOES 
mediante el Formulario 190.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones/ 

Responsable 
Administrativo 

Regional

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Funcionario 
Designado

RECEPCIÓN DEL INFORME COMPLEMENTARIO, 
ELABORACIÓN Y NOTIFICACIÓN DE LA CARTA DE 
DESCALIFICACIÓN

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

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

Etapa
27

Descripción
VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN DEL INFORME 
COMPLEMENTARIO

Código:
PRO- DNAF-UNA - 3.5

Versión: 
2025-v.2

Responsable
RPA

Recibe el Informe Complementario, elabora, 
rubrica la carta de Notificación de Descalificación 
y gestiona la firma con el Responsable 
Administrativo Regional.

•ox\r>

v vfe.P-

f V0B°%
\

NMtfOL

wtl---------------------------------- ---------------- --------

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

ELABORACIÓN DE LA 
COMPRA/ORDEN DE SERVICIO
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Plazo
hasta 5 días hábiles

33

de

34

Hasta 2 día hábiles RPA35

Hasta 2 día hábiles36

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Entrega el memorándum de designación de Fiscal de 
Servicio/Fiscal de Obra - Responsable de Recepción 
adjuntando una copia de la Orden de Compra/Orden de 
Servicio/Contrato y recaba su firma en señal de 
conformidad.

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

Elabora y rubrica el Memorándum de Designación 
de Responsable de Recepción en coordinación 
con el RPA.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Hasta 20 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Código:
PRO- DNAF-UNA-3.5

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones/ 

RPA

Versión:
2025 -v.2

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

ENTREGA DEL MEMORÁNDUM DE DESIGNACIÓN 
DE FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA - 
RESPONSABLE DE RECEPCION

Responsable
Abogado Regional

Etapa
32

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

Elabora y rubrica el Memorándum de Designación 
del Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra en 
coordinación con el RPA.

Firma el Memorándum de Designación del Fiscal de 
Servicio/Fiscal de Obra o del Responsable de 
Recepción.

7^°^
1 V0B°t

NMÉÓL
NjwgXKin y AcropuwIiH Bok’OAM

3° v’X
.p. /

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

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

FIRMA DEL MEMORÁNDUM DE DESGINACION DEL 
FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA - 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN
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/ RPA38

Unidad Solicitante39

40
in

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Nota: Si la formalización de la contratación es mediante Orden de 
,.Compra/Orden de Servicio remite el proceso de contratación al

La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la 
remite a la Dirección Nacional Jurídica.

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y 
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el 
proceso de Resolución de Contrato/Extinción de la 
Orden de Compra/Orden de Servicio según 
corresponda.

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

Elabora y firma el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad/lnforme de Disconformidad y lo 
remite al RPA.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Dirección Nacional 
Jurídica

.?•

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Versión: 
2025-v.2

ELABORACION DEL INFORME TECNICO PARA LA 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO O EXTINCIÓN DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO

Plazo
Hasta 5 días 

hábiles

Responsable
Responsable de 

Recepción

Etapa
37

Descripción ________________________________
RECEPCIÓN Y VERIFICACIÓN DE LOS BIENES, 
OBRAS, SERVICIOS GENERALES Y SERVICIOS DE 
CONSULTORIA Y ELABORACION DEL ACTA DE 
RECEPCION / INFORME DE CONFORMIDAD / 
INFORME DE DISCONFORMIDAD

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

/^^¡^o^jonal/Técnico en Adquisiciones

< V
v.’

f V0B0%
>Zs-R'^

NMÍOL
Nj.vgx'ón Aé.'ca y Atft»pucrto$ Roíauaoi

APROBACIÓN DEL ACTA DE RECEPCIÓN 
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE 
DISCONFORMIDAD

<fe0<
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Plazo

42 Hasta 1 día hábil

• Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

Abogado Regional43

44

Informe dea un

Disconformidad,

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

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

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

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.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 3 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Profesional/ Técnico 
en Adquisiciones

Funcionario 
Delegado

Código:
PRO-DNAF- UNA-3.5

Versión: 
2025-v.2

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

Responsable
Profesional/Técnico 

en Adquisiciones

Etapa
41

Descripción____________________________________
RECIBE EL ACTA DE RECEPCIÓN / INFORME DE 
CONFORMIDAD / INFORME DE DISCONFORMIDAD

a) Registra el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad a través del Formulario 500 en el 
SICOES.

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

NMÍOL
NjnqJ<*> y IWwpwrtoi W-.üwi

f V0B°%
S F.S.R.

>b°

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

b) Si corresponde
Disconformidad:
Registra el Informe de Disconformidad, la
extinción de la Orden de Compra/Orden de
Servicio o la Carta de Resolución de Contrato en

SICOES a través del Formulario 600.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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PRODUCTOS:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Legajo del Proceso de Contratación en la Modalidad de Apoyo Nacional a la Producción y Empleo 
concluido de Bienes/Obras/Servicios Generales/Servicios de Consultoría, foliado y digitalizado.

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO 
NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO 

(ANPE)
Plazo

Hasta 5 días 
hábiles

Responsable
Profesional/Técnico 

de Adquisiciones

Etapa 
45

Descripción
ELABORACIÓN DEL CHECK LIST?
DIGITALIZACIÓN Y ARCHIVO DEL PROCESO DE 
CONTRATACIÓN

Código:
PRO- DNAF- UNA - 3.5

Versión:
2025 - v.2

wy^-c.
V *>7

m * 
NMtfOL

Ar w y ArwpurtlOi

tV0B°%

X y





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA Profesional/Técnico de Adquisiciones Unidad Solicitante

Inicio

í

♦ Autoriza 

Hoja de ruta

FOR-OFC-PRO-AP-2

▼Documentos de respaldo

Existe observaciones?

NOkW
vr

I Subsana Observaciones<■

Existen observaciones ?
Si

;Apevuelve tramite >

Formulario 100

SICOES

Versión 2025 - v.2 Página 1 de 6

Documentación de 
respaldo

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE (OFICINA REGIONAL)

Documentación de 
respaldo

DBG y documentación de 
respaldo

Devuelve para su 
corrección a la 

Unidad Solicitante

Documentación de 
respaldo

Documentación de 
respaldo

CÓDIGO:
PRO- DNAF-UNA - 3.5

Documentación de 
respaldo

Publica el DBC en el 
SICOES

Asigna correlativo 
interno y elabora 
cronograma de 

actividades, incorpora 
al DBC las ET o TDR

Cronograma de 
Actividades

Navegación Aórej y Aeropuertos Bohvranc-s

I A Pag. I

j—No-

Documentación de 
respaldo

Q ■

Revisa el proceso de 
contratación requiere de 

> actividades adm previas a 
la presentación de 

propuestas

Recibe el Formulario de 
Solicitud para la Contratación 

de Bienes y Servicios 
autoriza el inicio de proceso 

de contratación y deriva

Revisa la documentación

>Vaa‘-oS'//





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional o Técnico de Adquisiciones/ Unidad Solicitante RPA Profesional o Técnico de Adquisiciones

-►

Registro de Asistentes

▼

Firma <-

> i-

SICOES

4AA80\.Versión 2025 - v.2 Página 2 de 6

Realizan la inspección 
previa y levanta registro de 

los asistentes

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 

ANPE (OFICINA REGIONAL)

Elabora Memorándum de 
Designación

Comisión de Calificación o 
Responsable de Evaluación

Reciben consultas escritas 
(si hubiera) y preparan 

respuestas

Consultas y respuestas 
documentación de 

Respaldo

Documentación de 
Respaldo

Designa a la Comisión de 
Calificación o Responsable 

de Evaluación

Entrega Memorandum y 
recibe constancia de 

recepcción

Memorándum de
Designación

Documentación de 
Respaldo

CÓDIGO:
PRO- DNAF-UNA-3.5

Recibe constancia de 
recepcción

Memorándum de 
Designación

Njvcgación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

I De | <Pag,1

1 r

Realizan la Reunión
Informativa de Aclaración 
del DBC y se da lectura a _
las consultas escritas, dan 
respuesta y elaboran Acta 

de Reunión
Acta de Reunión 

Informativa
—-ff, consultas y respuestas

documentación de 
Respaldo

's VoB°i
JVrB

/S.P





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Comisión de Calificación o Responsable de Evaluación RPA

0 Si- Existen propuestas? No

rroceso de Contratación

No
Acta de Apertura

▼
Si

n oceso de Contratación

Versión 2025 - v.2 Página 3 de 6

y

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE (OFICINA REGIONAL)

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Elabora Nota de 
resultados y Carta de 

Adjudicación y de 
solicitud de documentos

Apertura(n) las 
propuestas electrónicas y 
elabora(n) y firma(n) Acta 

de Apertura.

Informe de Evaluación y 
Recomendación de Adjudicación 

y/o su complementación

documentación de 
Respaldo

Remite Nomina de 
proponentes

Nomina de 
proponentes

Solicita la 
complementación y/o 

sustentación del informe

Remite para la 
elaboración de Carta de 

Adjudicación

Revisa el Informe de 
Evaluación y Recomendación 
de Adjudicación o Declaratoria 

Desierta

Recibe nomina de 
proponentes.

Existen 
observaciones ?

Informe de Evaluación y 
Recomendación de Adjudicación 

y/o su complementación

El monto del Contrato es 
mayor a Bs. 200.000?

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA — 3.5

Informe de Declaratoria 
Desierta

Califica propuestas y elabora 
informe de acuerdo al 

contenido establecido en el 
DBC

Revisa si recibieron 
propuestas

Suspenden el acto y 
Elaboran Informe de 
Declaratoria Desierta

F

..

De Pag.

Y
Recibe garantía de 

seriedad de propuesta y 
registra fecha y hora de 
recepción y remite a la

UNF

Remite al Abogado 
Regional para 

elaboración de la 
Resolución de 

Adjudicación o de 
Declaratoria Desierta

r-No-

/ Aprueba
' \ Informe

NAAtíOL
Navegación Aerea y Aeropuertos Bofivianos

/WS'x
x/ÍS.P. .

Z^cio^

s,.





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Abogado Regional RPA Profesional/Técnico de Adquisiciones

SICOES

Formulario 17Q

Documentos de Respaldo

Documentos de Respaldo

V

>

i-':

* D

A
Formulario 190

SICOESO

Página 4 de 6

Rec

Procedimiento 
Interno para la 
elaboración de 
Resoluciones

Procedimiento 
Interno para la 
elaboración de 

Contratos

Comisión de Calificación o Responsable de 
Evaluación

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE (OFICINA REGIONAL)

Si es una contratación mayor a 
Bs. 200.000 espera el plazo de 

3 dias para la entrega de la 
carta de de adjudicación

Recepcíona documentos del 
proveedor adjudicado de acuerdo a la 

Nota y remite a la Comisión de 
Calificación o Responsable de 

Evaluación

Si es R.A de Declaratoria 
Desierta remite el proceso a la 
U solicitante para los ajustes 

necesarios y continuar con una 
t nueva convocatoria

Realiza la verificación de documentos 
técnicos y administrativos y elabora 

informe de verificación de 
documentos

Si el informe de Verificación de 
documentos tiene observaciones de 

parte de la DNJ elabora Informe 
Complementario de Evaluación y 

Recomendación de Descalificación

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

infórme de Verificación 
de Documentos

—Informe Complementario de 
Evaluación y Recomendación 

de Descalificación

í Firma
Noia/

\ carta

Recibe informe Complementario de 
Evaluación y Recomendación de 
Descalificación y Notifica en el 

SICOES

Firma
Informe

ftswgackón Aerea y Aeropuertos Bolivianos

^7
T 
o

. v/.s.P- ,

_________
Versión 2025 -

Notifica la Nota de Resultados Carta 
de Adjudicación y de solicitud de 

documentos o R.A. de 
Adjudicación/ Declaratoria Desierta y 
el lnf.de Eval. y Recomendación de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta 

registra en el SICOES

lnf.de




DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional o Técnico de Adquisiciones Director Regional Abogado Regional RPA

▼

■Si-«No- Existen observaciones ?

Firma

>

Contrato en el SICOES

Formulario 200

í> Firma

A Pag |

Página 5 de 6

U0'

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE (OFICINA REGIONAL)

Revisa Orden de Compra/ 
Orden de Servicio

^STR.
AabOV

Entrega Orden de 
Compra/Orden de 

Servicio y remite copia a 
al Abogado Regional

Orden de compra/Orden 
de Servicio

Devuelve par asu 
corrección

Orden de compra/ 
Orden de Servicio

Orden de compra/Orden de 
Servicio

Procedimiento 
Gestión de Registro 

y remisión de 
Órdenes de Compra/ 
Orden de Servicio.

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Elabora con coordinación con 
el Jefe de la UNA Memorandum 

de Designación del Fiscal de 
Servicio/de Obra o del Responasble 

de Recepcción /Comisión de 
Recepción

Memorándum de Designación del 
Fiscal de Serviaozde Obra o del 

Responsable de Recepción / 
Comisión de Recepción

I De Pag. I 

▼

i
Pí

Registra Orden de Compra/ 
/ Orden de Servicio/

N/WtfOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Si corresponde a Orden de 
Compra/Orden de Servicio 

visa y remite.

LO

Versión 2025V\

“I

\ v/.s.P-





DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de Adquisiciones RPA

Verifica

IB

Si

Formulario 600

<

Formulario 500

SICOES >
E

i
f.

Versión 2025 - v.. Página 6 de 6

T

V

Entrega Memorándum de 
designación

Fiscal de Servicio /Obra /Responsable de 
Recepción /Comisión de Recepción

Recibe Acta Recepción o 
Informe de Conformidad 

registra a en el SICOES a 
través del Formulario 500.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PROPDUCCIÓN Y EMPLEO - 
ANPE (OFICINA REGIONAL)

Recibe el Informe de 
Disconformidad y registra 

en el SICOES .

Recepciona memorándum y 
contrato u Orden Compra / 

Servicio

Deriva para su 
control, registro y 

archivo del proceso 
de contratación.

Corresponde a un Acta o 
Informe de Conformidad?

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.5

Informe de 
Disconformidad

Memorándum de Designación del 
Fiscal de Servído/de Obra o del 

Responsable de Recepción / 
Comisión de Recepción

Memorándum de Designación del Fiscal 
de Servicio/de Obra o del Responsable 
de Recepción /Comisión de Recepción

contrato / Orden de Compra/ 
Servicio

Acta de Recepción o 
Informe de 

Conformidad

NAAéOL
NawgacKJn Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Recepciona bienes/ 
obras /servicios y elabora 

y firma el Acta de 
Recepción/lnforme de 

Conformidad/lnforme de 
Disconformidad

Acta de Recepción Informe 
de Conformidad o Informe 

de Disconformidad

Si es un Informe de 
Disconformidad y si ha 

sido formalizado mediante 
0 contrato deriva a la DNJ 

para proseguir acciones de 
acuerdo a contrato

Fin

<3

Revisa el proceso procede al 
foliado, escanea y Refrenda 

con V°B° el check List y deriva 
antecedentes para el pago a 

UNF

A 
. t/s.p /
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PROCESO: Administración de Bienes y Servicios.

OBJETO:

ALCANCE:

INSUMOS:

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

í fe
I

MARCO 
NORMATIVO:

• Formulario de Solicitud para la Contratación de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1

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

• Inspección Previa, consultas escritas, reunión de aclaración

• Aprobación de DBC, 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

Describir las etapas, responsables y plazos para llevar a cabo el proceso de 
contratación de bienes, obras, servicios generales y servicios de consultoría en la 
modalidad de Licitación Pública.

El procedimiento comienza desde la recepción del Formulario de Solicitud para la 
Contratación de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1 aprobado, autorización de 
inicio del proceso de contratación por el RPA y concluye con el foliado, escaneado y 
archivo del proceso de contratación.

• 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 
vigente.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

Versión:
2025 -v.2

Plazo
Hasta 75 días 
hábiles para la 
suscripción del 
Contrato/Orden 

de Compra/Orden 
de Servicio (*)

Etapa 
1

Responsable

RPC

XtofABO'V-/

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

Recibe el Formulario de Solicitud para la Contratación 
de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1 adjunto la 
documentación de respaldo, autoriza el Inicio del 
Proceso de Contratación y remite al Profesional de 

z^^^dquisiciones I para su atención.

fW gí ;

• g

NAAÉÓL
Navegación Aórea y Aeropuertos Bolivianos

< V.S.P-

f V°$'
F ^F-s'
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Plazo

3

Sí no existe observaciones:

EN Unidad Solicitante4

Designa al profesional y/o técnico que se hará cargo del 
proceso de contratación.

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

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

Versión:
2025 -v.2

SUBSANA 
SOLICITUD 
CONTRATACION

LAS 
DE

LA
DE

Responsable
Profesional de
Adquisiciones I

Etapa
2

/W'/3

Descripción
DESIGNACIÓN DEL FUNCIONARIO FORMULARIO^ 
DE SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE 
BIENES Y SERVICIOS FOR-OFC-PRO-AP-1 
ENCARGADO DEL PROCESO DE CONTRATACION

■4 

NAAÉOL
Nave^actón Aérea y /u?rcpuertos Bolivianos

7$^ 
í v°

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 la cotización/proforma, Especificaciones 
Técnicas/Términos de Referencia, Certificación 
Presupuestaria, y datos registrados en el Formulario de 
Solicitud para la Contratación de Bienes y Servicios 
FOR-OFC-PRO-AP-1.

yvoB“V

OBSERVACIONES 
INICIO DEL PROCESO

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Asigna un correlativo interno mediante el libro de 
actas al proceso de contratación;

• Elabora el cronograma de actividades.
• Elabora la Nota de Aprobación del DBC.
• Elabora el DBC incorporando las ET o TDR, sí 

corresponde, incluye la Subasta Electrónica y 
las actividades administrativas previas a la 
presentación de propuestas y remite al 
Profesional de Adquisiciones I. (continúa con la 
Etapa 5).
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Plazo

Sí existen observaciones:

Si no existen observaciones:

RPC6 DE

7

8
.P.

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Profesional de 
Adquisiciones I

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

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

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

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

Versión:
2025 -v.2

V°'3O<IP]
/

Responsable
Profesional de 
Adquisiciones I

REMISION DEL PROCESO DE CONTRATACION 
PARA PUBLICACION EN EL SICOES

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA Y DBC EN 
EL SICOES

Etapa 
5

Descripción
REVISIÓN DE LOS DOCUMENTOS ADJUNTOS, 
DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO FOR- 
OFC-PRO-AP-1, CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
Y DBC

ÍV'R 
£ f.íj.r'

NAA^OL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

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

fornicación alternativos de carácter público).

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
________________________________________________________________

^abo>' VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

•AP
r

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

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

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

10 (CUANDOESCRITAS

ACLARACIÓN11 DE

12 INFORME TECNICO DE

12.1.

o

12.2.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Realiza la inspección previa en coordinación con la 
Unidad Solicitante según cronograma de plazos del 
DBC. Se registra la asistencia como constancia de la 
inspección realizada.

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones/RPC

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones y 
Unidad Solicitante

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones y 
Unidad Solicitante

Versión:
2025 -v.2

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

CONSULTAS 
CORRESPONDA)

Responsable
Profesional/Técnico 
de Adquisiciones y 
Unidad Solicitante

Etapa
9

Descripción
INSPECCIÓN PREVIA (CUANDO CORRESPONDA)

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

RPC: Remite a la Dirección Nacional Jurídica 
para elaboración de la Resolución 
Administrativa de aprobación de DBC.

V°Bp 
F.S.R.

Elaboran el Acta de reunión con el registro de los 
asistentes y publican conforme al Reglamento de 
Contrataciones con Apoyo de Medios 
Electrónicos.

N/WÉÓL
Navegación Aíf ea y Aeropuertos Bolivianos

< 'As-?
\.-VAA«-5

REUNIÓN INFORMATIVA
(CUANDO CORRESPONDA)

Profesional Adquisiciones o Técnico de 
Adquisiciones: Concluida la reunión de 
aclaración del DBC, elabora el Informe Técnico 
dirigido al RPC, para aprobación del DBC, 
(incorpora si existen las enmiendas a las 
Especificaciones Técnicas/Términos de 
Referencia)

ELABORACIÓN DEL 
ADQUISICIONES





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Página 72 de 100

Plazo

14 RESOLUCION DE

15

15.1.

de15.2.

16

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

RPC/Profesional/
Técnico de 

Adquisiciones

Notifica la Resolución Administrativa de Aprobación 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.

13.1. Dirección
Resolución 
procedimiento interno.

13.2. RFC: Suscribe y devuelve al Profesional de 
Adquisiciones I quien deriva al Profesional o 
Técnico de Adquisiciones.

RFC: Designa mediante memorándum a la 
Comisión de Calificación o Responsable de 
Evaluación.

Nacional
Administrativa

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Jurídica:
de

Versión:
2025 -v.2

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

Responsable
Dirección Nacional 

Jurídica/RPC

Etapa
13

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

RECEPCION DE GARANTIAS DE SERIEDAD DE 
PROPUESTA (MONTOS MAYOR A BS. 200.000)
Recepciona garantías de seriedad de propuesta, 
registra fecha y hora.
En caso de presentación física de la Garantía de 
Seriedad de Propuesta, cuando haya sido requerida en 
el DBC, será recibida para el registro en el Acta 
correspondiente y remitida mediante nota a la Unidad 

xá^lagional Financiera para su custodia, Administración y 
/f de v¡gencia correspondiente.________________f v°By 

^F-s-R.

N.ivt*9¿cíón Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Profesional/Técnico de Adquisiciones; 
Entrega una copia del Memorándum de 
designación al Responsable de Evaluación o a 
los integrantes de la Comisión de Calificación, 
según corresponda y obtiene la constancia de 
recepción.

Elabora 
acuerdo a

Descripción

ELABORACION Y SUSCRIPCION DE LA 
RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE APROBACION 
DE DBC

NOTIFICACION DE LA
APROBACION DEL DBC
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Plazo

18

verificar la vigencia del presente documento con el publicado

Responsable de 
Evaluación/Comisión 

de Calificación

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 Comisión de Calificación/Responsable 
de evolución, se remite a la DNJ para elaboración de la Resolución 
de declaratoria Desierta).

En sesión reservada, en acto continuo, evalúa y 
califica las propuestas técnicas y económicas 
presentadas definidos en el DBG y a lo previsto en 
el Reglamento de Contrataciones con Apoyo de 
Medio Electrónicos.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

Versión:
2025 -v.2NMÉÓL

Navegación Aécea y Arroptiertoí Boliviano!

Responsable
Responsable de 

Evaluación/Comisión 
de Calificación /

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Descripción

APERTURA DE PROPUESTAS

EVALUACIÓN, CALIFICACIÓN DE PROPUESTAS Y 
ELABORACIÓN DEL INFORME DE EVALUACIÓN Y 
RECOMENDACIÓN

Etapa
17

17.3. Responsable de Evaluación o Comisión de 
Calificación: Remite la nómina de proponentes, 
al RPC, para efectos de eventual excusa en forma 
escrita. En caso de existir excusa por parte del 
RPC, será presentada ante la MAE. En caso de 
excusa por el Responsable de Evaluación o algún 
miembro de la Comisión de Calificación, es 
presentada ante el RPC.

Q '

Si se requiere, convoca a todos los proponentes 
para la aclaración sobre el contenido de una o 
más propuestas, sin que ello modifique la 
propuesta técnica o económica.

Elabora el Informe de Evaluación y
Recomendación de Adjudicación o Declaratoria

<V0B

17.1. Responsable de Evaluación o Comisión de 
Calificación: Revisa las propuestas electrónicas 
(Si se presentaron) y realiza la apertura 
electrónica según lo establecido en el Reglamento 
de Contrataciones con Apoyo de Medios 
Electrónicos, elabora y firma el Acta de Apertura.

,CoV\
vis.?- )

17.2. Profesional/Técnico en Adquisiciones:
Concluido el acto de apertura el, entrega el 
proceso de contratación al Responsable de 
Evaluación/Comisión de Calificación.



1
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ResponsablePlazoEtapa

RPC19

20
O

RPC21
O

Si existen observaciones: Devuelve la Resolución 
Administrativa a la DNJ.

Dirección Nacional
Jurídica

Nota. Si una vez recibida la complementación o sustentación del 
informe decidiera bajo su exclusiva responsabilidad apartarse de la 
recomendación, elabora un informe fundamentado dirigido a la MAE y 
a la Contraloría General del Estado, conforme al DBG.

• Si el Informe no presenta observaciones: remite a 
la DNJ para la elaboración de la Resolución de 
Adjudicación/Desierta.

Verifica el Informe de Evaluación y Recomendación de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta:

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

• Si no existen observaciones: Aprueba y suscribe 
la Resolución Administrativa y remite una copia al 
Área de Adquisiciones y una copia a la DNJ para su 
registro y archivo.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

Versión:
2025 -v.2NMÉÓL

Navegación A«ea y Aeropuertos Bolivianos

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

VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN DEL INFORME DE 
EVALUACION Y RECOMENDACION

DE
DE

DE 
DE

________________________________________________________ _________
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

• Sí el Informe presenta observaciones: Solicita la 
complementación, sustentación del informe a la 
Comisión de calificación/ Responsable de 
evaluación.

SUSCRIPCION DE LA RESOLUCION 
ADMINISTRATIVA DE ADJUDICACION 
DECLARATORIA DESIERTA
Recibe y revisa la Resolución Administrativa de 
Adjudicación o Declaratoria Desierta:

ELABORACION DE LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE ADJUDICACION 
DECLARATORIA DESIERTA
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PlazoDescripción

DEEN

En caso de Declaratoria Desierta:

23

Unidad Solicitante24

Si decide continuar con el proceso:

i Si decide no continuar con el proceso:

Nota: Se deberá considerar el plazo de tres (3) días del Recurso de 
Impugnación, para la entrega de la Carta de Notificación de 
Adjudicación y de solicitud de documentos al proveedor.

Recibe la comunicación del resultado del proceso de 
contratación declarado desierto:

Remite a la Unidad Solicitante el resultado del proceso 
de contratación y solicita realizar sí corresponden, los 
ajustes necesarios para continuar con la siguiente 
convocatoria (continua en la Etapa N°24).

Entrega la carta de Notificación de Adjudicación y de 
solicitud de documentos al proveedor adjudicado 
mediante correo y/o personalmente y recaba su firma 
en señal de conformidad, (continua con la Etapa N°25).

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Profesional o Técnico 
en Adquisiciones

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

Versión:
2025 -v.2

Responsable
Profesional o Técnico 

en Adquisiciones

Etapa
22

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

I 1
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

ENTREGA DE LA CARTA DE NOTIFICACIÓN DE 
ADJUDICACIÓN Y DE SOLICITUD DE 
DOCUMENTOS AL PROVEEDOR ADJUDICADO

TVT’
F.S.R.

Notifica la Nota de Resultados / Resolución 
Administrativa de Adjudicación o Declaratoria Desierta 
y el Informe de Evaluación y Recomendación en el 
SICOES a través del Formulario 170 y en la Mesa de 
Partes.

inméBl
Navegación Aerea y Aeropuertos Bolivianos

NOTIFICACIÓN EN EL SICOES DE LA
RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA DE
ADJUDICACIÓN O DECLARATORIA DESIERTA

RECEPCION DE LA COMUNICACION DEL 
RESULTADO DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN



)
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ResponsableDescripción PlazoEtapa

RECEPCION DE DOCUMENTOS25

26

27 Y

ELABORACIÓN DEL INFORME COMPLEMENTARIO

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Nota: En caso que los documentos presentados no cumplan con los 
requisitos solicitados remite el Informe Legal al Responsable de 
Evaluación o Comisión de Calificación (continua en la Etapa N°28).

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ. continua 
en la Etapa N°31).

Mediante nota interna comunica al Profesional/Técnico 
en Adquisiciones la NO continuidad del proceso de 
contratación.

Recepciona documentos del proveedor en el plazo 
establecido y lo remite al Responsable de Evaluación o 
Comisión de Calificación.

Elabora el Informe Complementario de Evaluación y 
Recomendación y lo remite al RPC.

Realiza la verificación técnica de los documentos 
técnicos y administrativos y elabora el Informe 
de Verificación Técnica y Administrativa y remite a 
la DNJ (continua en la Etapa N° 27).

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Hasta 2 días 
hábiles

Responsable de 
Evaluación/ Comisión 

de Calificación

Profesional o Técnico 
en Adquisiciones

Dirección Nacional
Jurídica

Responsable de 
Evaluación o 
Comisión de 
Calificación

Versión:
2025 -v.2

Código:
PRO- DNAF- UNA - 3.6

28

l V S.P I

VERIFICACION TECNICA DE DOCUMENTOS Y 
ELABORACIÓN DEL INFORME TÉCNICO DE 
REVISIÓN

F.S.R. 
V»

V°R 
■

NMBTOL
Njvegatkón Aérea y Aeropuertos Bolivianos

VERIFICACIÓN LEGAL DE DOCUMENTOS 
ELABORACION DEL CONTRATO





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Página 77 de 100

30

31

32

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Notifica la carta de Descalificación en el SICOES 
mediante el Formulario 190.

Registra el Contrato en el SICOES a través del 
formulario 200.

Remite las garantías con nota cuando estas sean 
presentadas a la Unidad Financiera para su 
custodia, administración y control de vigencia.

Elabora y rubrica el Memorándum Designación de 
Responsable de Recepción en coordinación con 
el RPC.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Hasta 20 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Profesional o Técnico 
en Adquisiciones

Profesional o Técnico 
en Adquisiciones

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

Profesional/Técnico 
en Adquisiciones/ 

RPC

Versión: 
2025-v.2

RECEPCIÓN DEL INFORME COMPLEMENTARIO, 
ELABORACIÓN Y NOTIFICACIÓN DE LA CARTA DE 
DESCALIFICACIÓN

Plazo
Hasta 1 día hábil

Etapa
29

Descripción
VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN DEL INFORME 
COMPLEMENTARIO

Responsable
RPC

(O 

Elabora y rubrica el Memorándum de Designación 
del Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra en 
coordinación con el RPC.

Verifica y aprueba el Informe Complementario de 
Evaluación y Recomendación y remite al 
Profesional/Técnico en Adquisiciones.

REGISTRO DEL CONTRATO EN EL SICOES Y 
REMISION DE GARANTIAS A LA UNIDAD 
FINANCIERA

NAAÉÓL
Navegación Aérea y Aeroixiertos Bolivianos

Recibe el Informe Complementario, elabora, 
rubrica la carta de Notificación de Descalificación 
y gestiona la firma con el Director Nacional de 
Administración y Finanzas.

!°f

ELABORACIÓN DEL MEMORÁNDUM DE 
DESIGNACION DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL 
DE OBRA - RESPONSABLE DE RECEPCION
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34

35

RPC36

o'

Entrega el memorándum de designación de Fiscal de 
Servicio/Fiscal de Obra - Comisión de Recepción 
adjuntando una copia de la Orden de Compra/Orden de 
Servicio/Contrato y recaba su firma en señal de 
conformidad.

Firma el Memorándum de Designación del Fiscal de 
Servicio/Fiscal de Obra o de la Comisión de Recepción.

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

Elabora y firma el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad/lnforme de Disconformidad y lo 
remite al RPC.

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Comisión de 
Recepción

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

Versión:
2025 -v.2

^responda 
---

\_l
DE

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

ENTREGA DEL MEMORÁNDUM DE DESIGNACIÓN 
DE FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA - 
COMISIÓN DE RECEPCIÓN

Plazo
Hasta 2 días 

hábiles

Etapa
33

Responsable
RPC

Recibe y aprueba el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad y deriva una copia al 
Profesional/Técnico de Adquisiciones, para su 
control y registro, (continua con la Etapa 39)

Wlí

Descripción
FIRMA DEL MEMORÁNDUM DE DESIGNACIÓN PÉT
FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA - 
COMISIÓN DE RECEPCIÓN

Navegación AAea y Aciopuertoc Bohvanoc

APROBACIÓN DEL ACTA DE RECEPCIÓÑT 
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME I 
DISCONFORMIDAD

• Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y 
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el 
proceso de Resolución de Contrato/Extinción de la

^kü“^Qrden de Compra/Orden de Servicio según
'°N0 <*/Srrpcnr>nrlq

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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38

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

39

Informe dea un

Hasta 1 día hábil40

• Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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.

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

• Verifica y firma la nota de extinción de la Orden de 
Compra u Orden de Servicio.

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Hasta 2 días 
hábiles

Hasta 2 días 
hábiles

Profesional/Técnico 
en Adquisiciones

MAE o Funcionario 
Delegado

Dirección Nacional
Jurídica

Código:
PRO- DNAF-UNA-3.6

Versión:
2025 -v.2NMtfOL

Nivt^atk'in Amm y Aeiopuwioi Bohvunot

ELABORACION DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO

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

Plazo
Hasta 2 días 

hábiles

Responsable
Unidad Solicitante

Etapa
37

Descripción
ELABORACIÓN DEL INFORME TÉCNICO PARA LA 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO O EXTINCIÓN DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA NOTA DE 
EXTINCIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE 
SERVICIO/CONTRATO

*4AeoVz

Si corresponde
Disconformidad:

a F.sJ
\^A80< s
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42

Informe dea un

43

PRODUCTO

/o 
Q ,

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

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

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

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

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD 
LICITACIÓN PÚBLICA

Hasta 5 días 
hábiles

Hasta 5 días 
hábiles

Profesional/ Técnico 
en Adquisiciones

Profesional/Técnico 
de Adquisiciones

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

Versión:
2025 -v.2

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

Plazo
Hasta 3 días 

hábiles

Etapa
41

Descripción
NOTIFICACIÓN DE LA NOTA DE EXTINCIÓN DE LA
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

Responsable
DNJ

(Unidad Nacional de 
Gestión Jurídica)

m y 
NMtfOL
Navegación Aórea y Aeropuertos Bolivianos

v°í 
kM 

&.F-S-

V‘ B

X^lABOlX*

~ VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Registra el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad a través del Formulario 500 en el 
SICOES.

NOTIFICACIÓN DEL ACTA DE RECEPCIÓN / 
INFORME DE CONFORMIDAD / INFORME DE 
DISCONFORMIDAD

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





DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE LICITACIÓN PÚBLICA

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RFC Profesional/Técnico de Adquisiciones Unidad Solicitante

Inicio

í

Autoriza u
Hoja de ruta

FOR-OFC-PRO-AP-1

Documentos de respaldo

—No&-

<

▼

Devuelve tramiteNo > I

 í->

SICOES

Versión 2025 - v 2 Página 1 de 6

Recibe el Formulario de 
Solicitud para la Contratación 

de Bienes y Servicios 
autoriza el inicio de proceso 

de contratación y deriva

Revisa la documentación 
de respaldo

La documentación cumple 
con los requisitos?

Documentación de 
respaldo

Documentación de 
respaldo

Designa con proveído 
en el Hoja Ruta al 

Profesional o Técnico 
par su atención

Responsable de 
Adquisiciones

’Documentación 
respaldo

Nota de Autorización de 
Inicio del Proceso de 

Contratación

La documentación esta 
completa?

Documentación de 
respaldo

Documentación de 
respaldo

Realiza la Inspección 
previa en la 

coordinación con la 
unida solicitante

Devuelve para su 
corrección a la 

Unidad Solicitante

Documentación de 
respaldo

Documentación de 
respaldo

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

Subsana 
Observaciones

Asigna correlativo 
interno y elabora la 

Autorización de Inicio 
del Proceso de 
Contratación.

Publica el DBCy la 
convocatoria en el 

SICOES

o S.

N/V^ÉOL
Nj-.vgíclón Aók-j y Aeropu-rtc» Bolivianos

siI

V

9
_ ▼ ...

Si

I A Pag. I

Documentación de 
respaldo

Documentación de 
respaldo

Nota de Autorización de 
Inicio del Proceso de 

Contratación

'VaaboV'

c

Sella Nota de 
Autorización del inicio 

del Proceso de 
Contratación

. y.s.p. j
V^abo> -

V0B'

Revisa la documentación 
de respaldo
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Profesional/Técnico de Adquisiciones RPC

Informe Técnico

ConsuHas y respuestas

V

Formulario 120

SICOES

Consultas y respuestas

►

O

•/
^AB1

insultas y respuestas

Versión Página 2 de 6

Dirección Nacional 
Jurídica

Procedimiento 
Interno para la 

Elaboración de 
Resoluciones

Profesional o Técnico de Adquisiciones/ Unidad 
Solicitante

Reciben consultas escritas 
y responden e incorpora al 
acta de reunión informativa 

de aclaración.

Acta de Reunión 
Informativa

Acta de Reunión 
Informativa

Acta de Reunión 
Informativa

Documentación de 
Respaldo

documentación de 
Respaldo

Elabora el Informe Técnico 
para la aprobación del DBG

Entrega Memorándum a la 
Comisión de Calificación o 

Responsable de 
Evaluación

Recibe constancia de 
recepcción

Memorándum de 
Designación 

uocumentación de 
Respaldo

documentación de 
Respaldo

documentación de 
Respaldo

Designa mediante 
memorándum a la 

Comisión de Calificación o 
Responsable de 

Evaluación y entrega
Mériiorándum dé 

Designación

Aprueba
Informe

Documentación de 
Respaldo

CÓDIGO:
PRO- DNAF-UNA-3.6

Comisión de 
Calificación o 

Responsable de 
Evaluación

Memorándum 
de Designación

Realizan Reunión 
Informativa dando lectura 
a las consultas escritas (si 
hubiera) y sus respuestas 

j ■■ '

¡ Suscribe
( R.A.

Reciben 
Memorándum Y 

suscribe 
constancia de 

recepción

o£ I A Pag. I

SICOES 

—TV°D<

■r V
.S-P- i

Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

Elaboran Acta de Reunión 
con el registro de los 

.participantes y publica en 
C el SICES

s

Notifica Resolución 
Administrativa de 

aprobación del DBC y 
publica copia en Mesa de 

Partes
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DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Comisión de Calificación o Responsable de Evaluación RFC

En acto de apertura revisa>

í
Si Existen propuestas? No-------►

Acta Se Apertura

. . -^so de Contratación

Proceso de Contratación

-No-.>

Proceso de Contratación y

Página 3 de 6

Si

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Concluido el acto de 
apertura entrega el 

proceso de contratación

Apertura(n) las 
propuestas electrónicas y 
elabora(n) y firma(n) Acta 

de Apertura y remite 
nomina de proponentes .

Nomina de 
Proponentes

Informe de Evaluación y 
Recomendación de Adjudicación 

y/o su complementación

Suspenden el acto y 
Elabora Informe de 

Declaratoria Desierta

Informe de Declaraloria 
Desierta

Solicita la 
complementación y/o 

sustentación del informe

Recibe nomina de 
proponentes.

Existen 
observaciones?

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA — 3.6

Remite a la DNJ para 
elaboración de la 

Resolución de 
Adjudicación o de 

Declaratoria Desierta

Medios 
Electrónicos

Califica propuestas y elabora 
informe de acuerdo al 

contenido establecido en el 
DBC

Recibe garantía de 
seriedad de propuesta y 

registra fecha y remite a la 
UNF

I De Pag. I

I A Pag. I

Informe de Evaluación y 
Recomendación de Adjudicación 

y/o su complementación

Revisa el Informe de 
Evaluación y Recomendación 
de Adjudicación o Declaratoria 

Desierta

NñfttfOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

^7
1/

\

Versión 2025 - v.2
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CONTRATACIÓN EN LA MODALIDAD DE LICITACIÓN PÚBLICA

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Dirección Nacional Jurídica RFC Profesional/Técnico de Adquisiciones

>

▲ T
SICOES

Si ------ N<

Formulario 170

▼V

X
Acta’de Apertura. Resolución Administrativa

►

Recibe copia de la R.A. <

■<—

Documentos de Respaldo

SICOES

Página 4 de 6

Devuelve Resolución
Administrativa

Revisa Resolución 
Administrativa

Funcionario designado 
de la Unidad 

Administrativa

Medios 
Electrónicos

uocumentación de 
Respaldo

Existen 
observaciones ?

Remite copia a 
Adquisiciones y a la DNJ

.'roceso de 
Contratación

Si corresponde a un 
Desistimiento registra en el 

SICOES en el Formulario 180

Elabora la nota de 
notificación de adjudicación 

y de solicitud de 
documentos

Vencido el plazo de 
interposición del Recurso 

Administrativo de Impugnación,

Si es R A de Declaratoria 
Desierta remite el proceso a la 

U. solicitante para continuar 
con una nueva convocatoria

Nota de notificación de 
adjudicación y de 

solicitud de documentos

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA-3.6

' Aprueba
. R A .

Recibe, revisa los documentos 
del adjudicado de acuerdo a la 
Nota y remite a la Comisión de 
Calificación o Responsable de 

Evaluación vía el RFC

Fima ■ 
nota ,

NAStfOL
Navegación Aerea y Aeropuertos Boltviaoos

I De Pag. I

Procedimiento 
Interno para la 
elaboración de 
Resoluciones

Notifica la R.A. de 
Adjudicación/ Declaratoria 
Desierta y el lnf.de Eval. y 

Recomendación de 
Adjudicación o Declaratoria 

Desierta registra en el SICOES

______________________________ ’

Va vvwr 
Versión 2025 - v.2\^

$ v/B % 
\^AABOX

lnf.de
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Dirección Nacional Jurídica Profesional/Técnico de Adquisiciones

> ' ■( Suscribe>

Informe

Documentos de Respaldo

Formulario 200

SICOES

Página 5 de 6

Comisión de Calificación o 
Responsable de Evaluación

Revisa, elabora Informe y 
remite a la RPC quien lo 

deriva a la DNJ

Si corresponde a un 
contrato registra en el 
SICOES a través del 

Formulario 200.

Orden de compra/Orden 
de Servicio

MAE o Funcionario 
delegado

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA — 3.6

Procedimientos 
Internos de la 

DNJ

C3 c

Si corresponde 
Orden de compra/ 
Orden de Servicio 

elabora, visa y remite

NAAtíOL
Navegación Aérea y Aeropu>?rtos Bolivianos

Remite las garantías con nota a la 
Unidad Financiera para su 

custodia, administración y ontrol de 
vigencia.

x __
Si corresponde a la 

contratación de servicios 
grales designa al Fiscal de 
Servicio y recibe copia de 

Contrato u Orden de 
Servicio

Memorándum de 
designación

▼
I A Pag. I

MAE/Director Nacional de Administración y 
Finanzas /Jefe De Unidad Nacional 

Administrativo/Responsable de Adquisiciones

/ví
k%W.i_____

X?4A0O\,
Versión 2025 - v.2

\ v/s.P.

Si corresponde a bienes/ 
consultorías designa al 

Responsable de Recepción 
o a los integrantes de la 

Comisión de Recepción y 
remite copia de contrato 

Memorándum de 
designación

Visa Memorándum de 
designación y remite copia 

de contrato al Fiscal de 
Servicio
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Responsable de AdquisicionesRPC

Aprueba

Verifica

Si

1

<2? €
Formulario 500

SICOES

Versión 2025 - v.2 Página 6 de 6

Fiscal de Servicio /Comisión de 
Recepción o Responsable de 

Recepción

Acta de Recepción Informe 
de Conformidad o Informe 

de Disconformidad

Memorándum de 
Designación

Deriva para su 
control, registro y 

archivo del proceso 
de contratación.

Acta de Recepción o 
Informe de 

Conformidad

Corresponde a un Acta o 
Informe de Conformidad?

Recibe Acta Recepción o 
Informe de Conformidad 

registra a en el SICOES a 
través del Formulario 500.

Profesional/Técnico de 
Adquisiciones

Revisa el proceso procede al 
foliado, escanea y refrenda con 

V0B° el check List y archiva

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.6

inroi me de 
Disconformidad

I De Pag I

V

NAAtíOL
Navegación Aérea y Aeropuertos Botivúinr»

Ti

_ _____¥______________
Elabora, visa y firma el Acta de 
Recepción/lnforme de
Disconformidad para bienes y obras. 
En servicios de consultoría y 
servicios grales. elabora, visa y firma 
el Informe de Conformidad/ 
Disconformidad.

/W'0:
s’v/b0^ 

y.s.p.
\¿4AB0>

Si es un Informe de 
Disconformidad y si ha 

sido formalizado 
i j mediante contrato deriva 

a la DNJ para proseguir 
acciones de acuerdo a 

contrato

'r v°& UJ w

Recibe memorándum y 
recepciona los bienes, 
obras, servicios generales 
y servicios de consultoría.

B
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PROCESO: Administración de Bienes y Servicios.

OBJETIVO:

ALCANCE:

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

IV.

V.

VI.

Vil.

VIII.

IX.

X.

c.

Los bienes y servicios ofertados cuenten con la calidad requerida.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

El procedimiento comienza desde la recepción del Formulario de Solicitud para la 
Contratación de Bienes y Servicios FOR-OFC-PRO-AP-1/ FOR-OFR-PRO-AP-2 
aprobado, autorización de inicio del proceso de contratación por el RPA y concluye con 
el foliado, escaneado y archivo del proceso de contratación.

MARCO 
NORMATIVO:

Describir las etapas, responsables, plazos y mecanismos de control, para la 
Contratación Directa de Bienes y Servicios.

• 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.

I.
H.
ni.

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Su misión institucional determine la capacidad de ofertar bienes y servicios;
Dispongan de capacidad suficiente para cumplir con las condiciones establecidas por 
la entidad convocante;
Los precios de su propuesta económica fueran iguales o menores a los precios de 
mercado;

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

Versión:
2025 -v.2

i \

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

Bienes con tarifas únicas y reguladas por el Estado: gasolina, diésel, gas licuado y otros; 
Servicios públicos: energía eléctrica, agua y otros de naturaleza análoga;
Medios de comunicación: televisiva, radial, escrita u otros medios de difusión. No se aplica a 
la contratación de agencias de publicidad;
Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de entidades públicas: cuando 
la entidad no cuente con infraestructura propia y en casos de extrema necesidad, previo 
certificado de inexistencia emitido por el SEÑARE
Adquisición de pasajes aéreos de aerolíneas en rutas nacionales: siempre y cuando el costo 
de los pasajes se sujete a tarifas únicas y reguladas por la instancia competente. No se aplica 
a la contratación de agencias de viaje;
Suscripción a medios de comunicación escrita o electrónica: diarios, revistas y publicaciones 
especializadas;
Adquisición de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la garantía y 
consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria;
Contratación de artistas, locales y otros servicios relacionados con eventos de promoción 
cultural, efemérides y actos conmemorativos;
Cursos de capacitación ofertados por universidades, institutos, academias, y otros, cuyas 
condiciones técnicas o académicas y económicas no sean definidas por la entidad 
contratante.
Las Entidades Públicas podrán efectuar la Contratación Directa de Bienes y Servicios 
provistos por Empresas Públicas, Empresas Públicas Nacionales Estratégicas, Empresas 
con Participación Estatal Mayoritaria, Entidades Financieras con Participación Mayoritaria del 
Estado, Entidades Financieras del Estado o con participación Mayoritaria del Estado, así 
como a sus Filiales o Subsidiarias, siempre y cuando:

a.
b.

L vfe.P-

y VV A-.C.^1

NA^OL
Njvexpoón Aerea y Aeropuertos Bolivianos

Tvj 
z<=> CC ixp r.o.

V9-
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INSUMOS:

DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINA CENTRAL

2

3

Sí no existe observaciones:

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

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

Designa al Profesional/Técnico de Adquisiciones quien 
se hará cargo del proceso de contratación, mediante 
proveído en Hoja de Ruta.

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

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Profesional/Téc 
nico de 

Adquisiciones

Profesional de
Adquisiciones I

Código:
PRO- DNAF- UNA-3.7

Versión:
2025 -v.2

DESIGNACIÓN DEL FUNCIONARIO ENCARGADO 
DEL PROCESO DE CONTRATACION

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

_______Plazo_______
Hasta 25 días hábiles 

para la suscripción 
del Contrato/Orden 

de Compra/Orden de 
Servicio (*)

Responsable
RPA/RPC

Etapa 
1

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

• Asigna un correlativo interno mediante el libro de 
actas al proceso de contratación;

• Elabora, rubrica Nota de Autorización de Inicio de
Proceso de Contratación, Nota de la Invitación y 
remite al Profesional de Adquisiciones I (continúa 
con la Etapa N°5).

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Nivcgat-on A«ea y Aeiopuertoi Bolivúnos

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

TV0
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Plazo

5

Sí existen observaciones:

Si no existen observaciones:

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

FIRMA DE LA NOTA DE INVITACION RPC/RPA6

7

INVITACIÓN DE FORMA DIRECTA AL PROVEEDOR

Firma la Nota de Invitación y remite al Profesional de 
Adquisiciones I.

Profesional de
Adquisiciones I

Remite el proceso de contratación al_Profesional/Técnico 
de Adquisiciones para que envíe la invitación adjuntando 
las Especificaciones Técnicas.

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

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Profesional de
Adquisiciones I

Profesional/Téc 
nico de 

Adquisiciones

Código:
PRO- DNAF- UNA-3.7

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

Versión:
2025 -v.2

Responsable
Unidad 

solicitante

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

Etapa
4

________________________________________________________________WJ _____________________________________________________
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

REMISION DEL PROCESO DE CONTRATACION 
PARA INVITACIÓN AL PROVEEDOR

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

Verifica la documentación adjunta, datos registrados en 
el Formulario FOR-OFC-PRO-AP-1 y la nota de 
Invitación al proveedor.

N/YVÉOL
Navegación Aérea y Aeropuerios Bolivianos

S>.rs-r- j

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

INFORME DEDEL10

RPC/RPA11

12

RPC/RPADE LA NOTA DEY FIRMA13

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

Recibe y aprueba el Informe de Recomendación de 
Adjudicación y remite al Profesional /Técnico de 
Adquisiciones para la elaboración de la Nota de 
Resultados.

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

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Profesional/Téc 
nico de 

Adquisiciones.

Unidad 
solicitante

Código:
PRO- DNAF-UNA-3.7

Versión: 
2025-v.2

0^\

ELABORACIÓN 
RECOMENDACION

ELABORACIÓN DE LA NOTA DE RESULTADOS Y 
CARTA DE NOTIFICACIÓN DE ADJUDICACIÓN Y DE 
SOLICITUD DE DOCUMENTOS

VERIFICACION 
RESULTADOS

Responsable
Profesional/Téc 

nico de
Adquisiciones

Etapa
9

Descripción
RECEPCIÓN DE LA RESPUESTA A LA INVITACIÓN

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

RECEPCIÓN, VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN DEL 
INFORME DE RECOMENDACIÓN

LM 1

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

NMtfOL
Novegatión Aetea y Aeropuertos Bolivianos

Elabora la Carta de Notificación de Adjudicación y 
de Solicitud de Documentos y lo remite al Director 
(a) Nacional de Administración y Finanzas, 
(continua con la Etapa N°14).
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Plazo

15

RECEPCION DE DOCUMENTOS16

17 VERIFICACIÓN TÉCNICA DE LA DOCUMENTACIÓN

Verifica y firma la Nota de Notificación de Adjudicación y 
de Solicitud de Documentos.

Entrega la carta de Notificación de Adjudicación y de 
Solicitud de Documentos al proveedor y recaba su firma 
en señal de conformidad.

Recepciona documentos del proveedor en el plazo 
establecido y lo remite a la Unidad Solicitante.

De acuerdo procedimiento interno se la Dirección 
Nacional Jurídica.

En caso que los documentos presentados no 
cumplan con los requisitos solicitados, se deberá 
elaborar un informe complementario (continua con 
la Etapa N°19).

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

de 
presentados

Profes ion a l/Téc 
nico de 

Adquisiciones

Profesional/Téc 
nico en 

Adquisiciones

Versión:
2025 -v.2

Unidad 
Solicitante

Dirección 
Nacional 
Jurídica

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

Responsable
Director (a) 
Nacional de 

Administración y 
Finanzas.

Etapa 
14

fe
LWXC.

ENTREGA LA CARTA DE NOTIFICACIÓN DE 
ADJUDICACIÓN Y DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Descripción
VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA CARTA ~DE 
NOTIFICACIÓN DE ADJUDICACIÓN Y DE SOLICITUD 
DE DOCUMENTOS

NAAtfOL
Navegación Aerea y Aeropuertos Bolivianos

ÍÁ/ERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

^•18

/

VERIFICACIÓN LEGAL DE DOCUMENTOS, 
ELABORACION DEL CONTRATO O REMISIÓN DEL 
INFORME LEGAL

Realiza la verificación de documentos 
técnicos/administrativos presentados por el 
proponente adjudicado, elabora el informe de 
Verificación Técnica y Administrativa de 
Documentos y lo remite a la DNJ (continua en la 
Etapa N° 18).
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Descripción ResponsablePlazoEtapa

ELABORACION DEL INFORME COMPLEMENTARIO19

RPC/RPA20 Y DEL INFORME

21 Y DEL

22

23

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

Elabora el Informe Complementario de Evaluación y 
Recomendación y lo remite al RPC/RPA.

Recibe el Informe Complementario de Evaluación y 
Recomendación y notifica mediante nota al proveedor.

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

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Responsable de 
Evaluación o 
Comisión de 
Calificación

Profesional/Téc 
nico en 

Adquisiciones

Profesional/Téc 
nico en 

Adquisiciones

Versión: 
2025-v.2

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

MAE o 
Funcionario 
DesignadoIK/O,

°B’

Ha

NMéOL
Novcípcfon Aérea y Aeropuertos Bolivianos

RECEPCIÓN Y APROBACIÓN 
COMPLEMENTARIO

ELABORACIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN 
DE SERVICIO

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

RECEPCIÓN Y NOTIFICACIÓN DEL INFORME 
COMPLEMENTARIO DE EVALUACIÓN Y 
RECOMENDACIÓN

Nota:
• Cuando la formalización de la contratación 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 
Evaluación o Comisión de Calificación (continua en la Etapa 19).

Recibe y aprueba el Informe Complementario de 
Evaluación y Recomendación y remite al 
Profesional/Técnico en Adquisiciones.

OuuSF.SS
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Plazo

25

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

Hasta 20 días hábiles26

Hasta 2 día hábiles27

RPC/RPAHasta 2 día hábiles28

DEDE

7 VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Elabora y rubrica el Memorándum de Designación de 
Responsable de Recepción/Comisión de Recepción en 
coordinación con el RPC/RPA.

Registra el Contrato Administrativo en el SICOES 
mediante el Formulario 400.

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

• Remite una copia de la Orden de Compra/Orden de 
Servicio a la DNJ.

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Profesional/Téc 
nico en 

Adquisiciones

Dirección 
Nacional 
Jurídica

Elabora y rubrica el Memorándum de Designación del 
Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra en coordinación con el 
RPC/RPA.

Código:
PRO- DNAF- UNA - 3.7

Profesional/Téc 
nico en 

Adquisiciones 
Y 

RPC/RPA

Versión:
2025 -v.2

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

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

ELABORACIÓN DEL MEMORÁNDUM ~DE 
DESIGNACIÓN DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL 
DE OBRA 7 RESPONSABLE DE 
RECEPCION/COMISION DE RECEPCION

Responsable
Profesional o
Técnico en

Adquisiciones

Etapa 
24

___________________ Descripción___________________
ENTREGA DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN ~DE 

SERVICIO AL PROVEEDOR ADJUDICADO

z$>x- FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESIGNACION DEL
FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN/COMISIÓN 
RECEPCIÓN

3’^ i

J.S-l1- /

NAA^OL
Navega ion Ae<ea > Afiopuertoi Bolivianos

fV°B
4 F.S.Ri

Firma el Memorándum de Designación del Fiscal de 
Servicio/Fiscal de Obra o del Responsable de 
Recepción/Comisión de Recepción. 

.........................





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Página 88 de 100

Hasta 5 días hábiles30

RPC/RPAHasta 2 días hábiles31

Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y 
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso 
de Resolución de Contrato/Extinción de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio según corresponda.

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

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Responsable de 
Recepción/ 

Comisión de 
Recepción

Versión: 
2025 - v.2

Elabora y firma el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad/lnforme de Disconformidad y lo remite 
al RPC/RPA.

Código:
PRO- DNAF-UNA - 3.7

fe

______ Plazo______
Hasta 2 días hábiles

Responsable
Profesional/Téc 

nico en 
Adquisiciones

Etapa
29

Entrega el memorándum de designación de Fiscal de 
Servicio/Fiscal de Obra - Responsable de 
Recepción/Comisión de Recepción adjuntando una copia 
de la Orden de Compra/Orden de Servicio/Contrato y 
recaba su firma en señal de conformidad.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

___________________Descripción________________
ENTREGA DEL MEMORÁNDUM DE DESIGNACION 
DE FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA - 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

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

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

'f V°B 
^F-S-Ri

NMBÓL
Niivgjoon Mta y Aw>puwt« Boliviinoi

APROBACION DEL ACTA DE RECEPCION / INFORME 
DE CONFORMIDAD / INFORME DE 
DISCONFORMIDAD
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Hasta 2 días hábiles33

Hasta 2 días hábiles34

Si corresponde a un Informe de Disconformidad:

Hasta 1 día hábil35

• Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

La Unidad Solicitante elabora el Informe Técnico y la 
remite a la Dirección Nacional Jurídica.

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

• Verifica y firma la nota de extinción de la Orden de 
Compra u Orden de Servicio.

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.

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Profesional/Téc 
nico en 

Adquisiciones

Dirección 
Nacional 
Jurídica

Código:
PRO- DNAF- UNA-3.7

Versión: 
2025-v.2

MAE o 
Funcionario 
Delegado

NMÉTOL
Nive^KiOn Aérea y Aeropuertos Bolivianos

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

ELABORACIÓN DEL INFORME LEGAL Y NOTA~DE 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO

______ Plazo______
Hasta 2 días hábiles

Responsable
Unidad 

Solicitante

___________________ Descripción___________________  
ELABORACIÓN DEL INFORME TÉCNICO PARA~LA 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO O EXTINCIÓN DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

Etapa
32

T? I

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

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

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

i V.s.r- 
X'Vaaí'J'

VA'4A80v ■
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Hasta 5 días hábiles37

Informe dea un

la

Hasta 5 días hábiles38

PRODUCTOS:

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

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

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

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

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Profesional o 
Técnico en 

Adquisiciones

Profesional/ 
Técnico en 

Adquisiciones

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

Versión:
2025 - v.2

/
DE

______ Plazo______
Hasta 3 días hábiles

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

RECEPCION
INFORME

Etapa
36

Descripción
NOTIFICACIÓN DE LA NOTA DE EXTINCIÓN DE~LA
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

Responsable
DNJ 

(Unidad 
Nacional de 

Gestión 
Jurídica)

Vt____________________________________________________________________________
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO 

■O'^lABOV'

Ft

NA&ÉÓL
NjveqKton Aávi y Acropuwtoi BcJcvianoi

a) Registra el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad a través del Formulario 500 en el 
SICOES.

o\v>
'r R-----\ \r ~

'sV0

NOTIFICACION DEL ACTA DE 
INFORME DE CONFORMIDAD / 
DISCONFORMIDAD

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





DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA CENTRAL)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA/RPC Profesional o Técnico de Adquisiciones Comisión/ Responsable de EvaluaciónProponente Invitado

Inicio

*
Autoriza

Invitación

Hoja de ruta

FOR-OFC-PRO-AP-1

Documentos de respaldo

>
►

Nota de aceptación

'VA

í
Remite la propuesta.

Página 1 de 5

Recibe el Formulario de 
Solicitud para la Contratación 

de Bienes y Servicios 
autoriza el inicio de proceso 

de contratación y deriva

Designa a una comisión o 
responsable de evaluación 

de la propuesta 
presentada.

▼

Documentación de 
respaldo

Solícita la aceptación 
de las especificaciones 
técnicas/Términos de 
Referencia del bien o 

prestación del servicio.
i Especificaciones 

técnicas/T érm ¡nos 
de referencia

Invitación

Presenta con nota la 
aceptación a la invitación 

y propuesta.
Elabora el Informe de
Evaluación sobre el 
cumplimiento a las 

Especificaciones Técnicas/ 
Términos de Referencia y 

remite.
Informe de Evaluación

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

Documentación de 
respaldo

Elabora la invitación 
para el proponente.

i

< A Pag.
2

X.'

Aprueba \ 
Informe /'

NAAtfOL
Nawgaíión Aérea y Aeropuertos Bolivianos

___ _
Propuesta

Versión 2025 - v.2 '<í^?v

Suscribe





DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA CENTRAL)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA/RPC Dirección Nacional Jurídica Profesional o Técnico de Adquisiciones Proponente Adjudicado

De Pag

Visa R A

>
Si No

Carta de Notificación

Nota de ResultadosResolución Administrativa
> >

Carta de Notificación Documentación

Documentación

Página 2 de 5

Adjudica el proceso de 
contratación por escrito.

Notifica al proponente 
adjudicado.

Elabora Resolución 
Administrativa.

¿La contratación es 
mayor a Bs. 200.000?

Remite al Área de 
Adquisiciones.

Elabora Nota de 
Resultados.

Elabora notificación de 
adjudicación de solicitud 

de documentos para 
formalización de 

contrato.

Remite para su 
verificación de 

documentación técnica.

Presenta documentos 
para la formalización de 

la contratación.

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

Resolución 
Administrativa

^.ClOity]

v°d

NAAtíOL
Nóvegjoón Aérea y Aeropuertos Bolivianos

_
I A Pag. I

©
Versión 2025 - v.2

/s?4’’ 
o

Visa Nota
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CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA CENTRAL)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Dirección Nacional JurídicaRPA/RPCComisión/ Responsable de Evaluación

*

Informe Legal

▼

Documentos Legales
Si

>

Informe LegalA

=s N¡Si

*4460^

■-

Página 3 de 5

Realiza la verificación de 
documentos técnicos/ 

administrativos.

Declara desierto proceso 
de contratación y remite.

Documentos Técnicos/ 
Administrativos

¿Persisten las 
observaciones?

Documentos Técnicos/ 
Administrativos

Emite informe de 
Verificación Técnica y 

Administrativa de 
Documentos y remite.

Emite informe de 
Verificación Técnica y 

Administrativa de 
Documentos y remite.

Informe de Verificación Técnica 
y Administrativa de Documentos

Informe de Verificación Técnica 
y Administrativa de Documentos

Remite los documentos 
legales al Abogado 
Regional para su 

verificación y elaboración 
de informe legal

Documentación de 
respaldo

Profesional o Técnico de 
Adquisiciones

Comunica a la Unidad 
Solicitante la declaratoria 

desierta.

Cuando el plazo del proceso de 
contratación es igual o menor a 
15 días calendario, deriva para 

elaboración de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio. .

Elabora Informe Legal y 
remite para autorización de 

elaboración de contrato.

CÓDIGO:
PRO- DNAF-UNA-3.7

Recomienda la 
declaratoria desierta al 

RPA/RPC.

De acuerdo a 
Procedimiento 
Interno de la 

DNJ

NAAÉ10L
Navegación Aérea y Aeropuertos Bolivianos

No-

De Pag.

O I A Pag. I

Requiere al proponente 
adjudicado la 

complementación o 
corrección de los 

documentos observados.

¿Cumplen con las 
condiciones?

yop<J> 
F.Sf

Versión 2025 - v.2 V?
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CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA CENTRAL)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Dirección Nacional JurídicaMAE o Funcionario Delegado

Orden de Compra/Servicio

£

>>

Orden de Compra/Servicio

£

íFormulario 400 Acta de Recepción

SICOEl

Firman

Página 4 de 5

Emite Orden de Compra/ 
Servicio y remite.

Profesional o Técnico de 
Adquisiciones

Proponente
Adjudicado

Recibe(n) el Bien o 
Servicio, emiten el Acta de 

Recepción definitiva.

Comisión o Responsable de 
Recepción

Registra en el SICOES la 
información de la Orden de 
Compra/Servicio o contrato 
cuando la contratación sea 

mayor a Bs.20.000.

Gestiona la suscripción de 
la Orden de Compra/ 

Servicio.

Encargado de 
Adquisiciones

Suscribe
Orden

Designa a la Comisión o 
Responsable de Recepción 

y remite un ejemplar 
original a Adquisiciones.

Contrato/Orden de 
Compra/Orden de Servicio

Remite a la Contraloría 
General del Estado 
información de la 

contratación.

Contrato/Orden de 
Compra/Orden de Servicio

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

' Suscribe
, Orden

De acuerdo a 
Procedimiento 
Interno de la 

DNJ

NAAÉ'OL
Nasvgacíón Aérea y Aeropuertos Bolivianos

I A Pag. I

•>

/ Revisa y 
'' \ aprueba

? VrB1- yyi 
, Y-S p tií‘

Versión 2025 - v.2
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CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA CENTRAL)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Unidad SolicitanteComisión o Responsable de RecepciónProfesional o Técnico de Adquisiciones

SICOES

>
Elabora el Check List > Firma

Informe de Garantía

Página 5 de 5

Digitaliza la documentación 
del proceso de 
contratación.

Archiva la documentación 
del proceso de 
contratación.

Emite Informe de 
Conformidad Final o Acta 
de Recepción Definitiva.

Emite la liquidación del 
contrato, si corresponde.

Informe de Conformidad Final o 
Acta de Recepción Definitiva

Documentación de 
respaldo

En caso de Garantía de 
Buen Funcionamiento de 
Maquinaria y/o Equipo u 

otra garantía, emite Informe 
sobre el cumplimiento de 

las mismas.

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA-3.7

Versión 2025 - v.2

i!
í

1

t<jvcg.)<ion Aewa y Aeropuertos Bolivianos

/Ws.p- .

De Pag.

Cuando la contratación sea 
mayor a Bs.20.000, registra 

en el SICOES la 
información sobre la 
recepción de bien o 

servicio.

I
Fin

X >£10/

o
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DESCRIPCIÓN DE LAS ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO: OFICINAS REGIONALES

2

Sí no existe observaciones:

3

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

í!
J

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

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

• Asigna un correlativo interno mediante el libro de 
actas al proceso de contratación;

• Elabora, rubrica Nota de Autorización de Inicio de 
Proceso de Contratación, Nota de la Invitación y 
remite al Profesional de Adquisiciones I (continúa 
con la Etapa N°4).

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Profesional/Téc 
nico de 

Adquisiciones

Unidad 
solicitante

Código:
PRO- DNAF- UNA-3.7

Versión:
2025 -v.2

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

NA^OL
Nowpodn Aerea y Aeropuertos Bolrvúrws

______ Plazo______
Hasta 25 días hábiles 

para la suscripción 
del Contrato/Orden 

de Compra/Orden de 
Servicio (*)

REVISION DE LA DOCUMENTACION ADJUNTA, 
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 INVITACIÓN

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

Etapa 
1

Responsable
RPA/RPC

TV°í
kM j

2

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

Descripción
RECEPCIÓN DEL FORMULARIO DE SOLICITUD 
PARA LA CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
FOR-OFR-PRO-AP-2 Y AUTORIZACIÓN DEL 
PROCESO DE CONTRATACIÓN

\%4ABO'<-Z
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Plazo

Sí existen observaciones:

Si no existen observaciones:

lo remite al

5 INVITACIÓN DE FORMA DIRECTA AL PROVEEDOR

RECEPCION DE LA RESPUESTA A LA INVITACION6

7 DEL INFORME DE

8 RPC/RPA

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

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

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Profesional/Téc 
nico de 

Adquisiciones

Profesional/Téc 
nico de 

Adquisiciones

Unidad 
solicitante

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

Versión:
2025 -v.2

i

ELABORACION 
RECOMENDACIÓN

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

RECEPCIÓN, VERIFICACIÓN Y APROBACIÓN DEL
INFORME DE RECOMENDACIÓN

Descripción
VERIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN ADJUNTA? 
DATOS REGISTRADOS EN EL FORMULARIO DE 
SOLICITUD PARA LA CONTRATACIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS FOR-OFR-PRO-AP-2 Y FIRMA DE LA 
NOTA DE INVITACIÓN

Verifica la documentación adjunta, datos registrados en 
el Formulario de Solicitud para la Contratación de Bienes 
y Servicios FOR-OFR-PRO-AP-2 y la nota de invitación.

Etapa
4

Responsable
RPC/RPA

Firma la Nota de Invitación y 
Profesional/Técnico de Adquisiciones.

Recibe y aprueba el Informe de Recomendación de 
, Adjudicación y remite al Profesional /Técnico de w 

XJ'XABO'S/

Njv<xpoón Acred y Aeropuertos Bolivianos

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

VD1R0^

'v I
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Etapa Plazo Responsable

9

10 RPC/RPAY FIRMA DE LA NOTA DE

11

12

RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

Recepciona documentos del proveedor en el plazo 
^.establecido y lo remite a la Unidad Solicitante.

Verifica y firma la Nota de Notificación de Adjudicación y 
de Solicitud de Documentos.

Entrega la carta de Notificación de Adjudicación y de 
Solicitud de Documentos al proveedor y recaba su firma 
en señal de conformidad.

Verifica y firma la Nota de Resultados (continua con la 
Etapa N°14).

Elabora y rubrica la Nota de Resultados y lo remite 
al RPC/RPA. (continua con la Etapa N° 12).

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Director (a) 
Nacional de 

Administración y 
Finanzas.

Profesional/Téc 
nico de 

Adquisiciones

Profesional/Téc 
nico en 

Adquisiciones

Profesional/Téc 
nico de 

Adquisiciones.

Código:
PRO- DNAF- UNA - 3.7

Versión: 
2025-v.2

VERIFICACIÓN 
RESULTADOS

Descripción
Adquisiciones para la elaboración de la Nota de 
Resultados.

ELABORACIÓN DE LA NOTA DE RESULTADOS Y 
CARTA DE NOTIFICACIÓN DE ADJUDICACIÓN Y DE 
SOLICITUD DE DOCUMENTOS

VERIFICACION Y FIRMA DE LA CARTA DE 
NOTIFICACIÓN DE ADJUDICACIÓN Y DE SOLICITUD 
DE DOCUMENTOS

ENTREGA LA CARTA DE NOTIFICACIÓN DE 
ADJUDICACIÓN Y DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS

TV03 
uj

& F.5.R\

NAABÓL
Novupotn Aércj >■ Aeropuertos Bo'rvijnos

Elabora la Carta de Notificación de Adjudicación y 
de Solicitud de Documentos y lo remite al Director 
(a) Nacional de Administración y Finanzas, 
(continua con la Etapa N°13).
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Descripción Plazo

VERIFICACIÓN TÉCNICA DE LA DOCUMENTACIÓN

por

Administrativa dey

15

16 ELABORACION DEL INFORME COMPLEMENTARIO

17 RPC/RPAY DEL INFORME

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

De acuerdo procedimiento interno se la Dirección 
Nacional Jurídica

Elabora el Informe Complementario de Evaluación y 
Recomendación y lo remite al RPC/RPA.

En caso que los documentos presentados no 
cumplan con los requisitos solicitados, se deberá 
elaborar un informe complementario (continua con 
la Etapa N°18).

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

de 
presentados

Responsable de 
Evaluación o 
Comisión de 
Calificación

Dirección 
Nacional 
Jurídica

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

Versión:
2025 -v.2

7°4o'
RECEPCIÓN Y APROBACIÓN 
COMPLEMENTARIO

Responsable
Unidad 

Solicitante

Etapa 
14

Nota:
• Cuando la formalización de la contratación 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 
Evaluación o Comisión de Calificación (continua en la Etapa 18).

documentos 
el

uj 1*7
O r

< v.s.P-

NAAÉÓL
Njveg¿<ión Arrea y Aeropuertos Bolivianos

i°lr

Recibe y aprueba el Informe Complementario de 
Evaluación y Recomendación y remite al 
Profesional/Técnico en Adquisiciones.

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

Realiza la verificación 
técnicos/administrativos 
proponente adjudicado, elabora el informe de 
Verificación Técnica
Documentos y lo remite a la DNJ (continua en la 
Etapa N° 17).

Ua.c.|’: 
X*4A0O'^/'
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Plazo
Y DEL

19

20

21

22

De acuerdo a procedimiento interno de la DNJ.

Hasta 20 días hábiles23

Íí
J

Registra el Contrato Administrativo en el SICOES 
mediante el Formulario 400.

Recibe el Informe Complementario de Evaluación y 
Recomendación y notifica mediante nota al proveedor.

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

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

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

• Remite una copia de la Orden de Compra/Orden de 
Servicio a la DNJ.

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Profesional/Téc 
nico en 

Adquisiciones

Profesional/ 
Técnico en 

Adquisiciones

Profesional o 
Técnico en 

Adquisiciones

Dirección 
Nacional 
Jurídica

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

Versión:
2025 - v.2

MAE o 
Funcionario 
Designado

Responsable
Profesional/ 
Técnico en 

Adquisiciones

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

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

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

ELABORACIÓN DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN 
DE SERVICIO

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

Etapa
18

Descripción
RECEPCIÓN Y NOTIFICACIÓN DEL INFORME
COMPLEMENTARIO DE EVALUACIÓN Y
RECOMENDACIÓN

UJ / _

NAAtíÓL
Navegación Aerea y Aeropuertos Bolivianos

j ______________________________________________________
VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO





DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO

Página 96 de 100

25 Hasta 2 día hábiles RPC/RPA

DE

26 Hasta 2 días hábiles

de

27 Hasta 5 días hábiles

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

Elabora y rubrica el Memorándum de Designación de 
Responsable de Recepción/Comisión de Recepción en 
coordinación con el RPC/RPA.

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Responsable de 
Recepción/ 

Comisión de 
Recepción

Profesional/Téc 
nico en 

Adquisiciones

Elabora y rubrica el Memorándum de Designación del 
Fiscal de Servicio/Fiscal de Obra en coordinación con el 
RPC/RPA.

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

Versión:
2025 - v.2

______Plazo______
Hasta 2 día hábiles

Responsable
Profesional/Téc 

nico en 
Adquisiciones/ 

RPC/RPA

ENTREGA DEL MEMORÁNDUM DE DESIGNACION 
DE FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA - 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN

Etapa
24

Firma el Memorándum de Designación del Fiscal de 
Servicio/Fiscal de Obra o del Responsable de 
Recepción/Comisión de Recepción.

Entrega el memorándum de designación de Fiscal de 
de

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

Njwgjocn Aérea y Aeropuertos Bolivianos

I—
^Í^MvERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO 

X*4AB0V/

Servicio/Fiscal de Obra - Responsable 
Recepción/Comisión de Recepción adjuntando una 
copia de la Orden de Compra/Orden 
Servicio/Contrato y recaba su firma en señal de 
conformidad.

Descripción
ELABORACIÓN DEL MEMORÁNDUM DE 
DESGINACION DEL FISCAL DE SERVICIO/FISCAL 
DE OBRA - RESPONSABLE DE 
RECEPCION/COMISION DE RECEPCION

FIRMA DEL MEMORANDUM DE DESGINACION DEL 
FISCAL DE SERVICIO/FISCAL DE OBRA 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN/COMISIÓN 
RECEPCIÓN
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ResponsablePlazoEtapa

Hasta 2 días hábiles RPC/RPA28

Hasta 2 días hábiles29

30 Hasta 2 días hábiles

31 Hasta 2 días hábiles

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

De acuerdo a procedimiento interno de la Dirección 
Nacional Jurídica.

Recibe y aprueba el Informe de Disconformidad y 
remite a la Unidad Solicitante para iniciar el proceso 
de Resolución de Contrato/Extinción de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio según corresponda.

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Profesional/Téc 
nico en 

Adquisiciones

Unidad 
Solicitante

Dirección 
Nacional 
Jurídica

Código:
PRO- DNAF- UNA-3.7

Versión: 
2025-v.2

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

ELABORACIÓN DEL INFORME TÉCNICO PARA LA 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO O EXTINCIÓN DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

ELABORACIÓN DEL INFORME LEGAL Y NOTA DE 
RESOLUCIÓN DE CONTRATO

Descripción
Elabora y firma el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad/lnforme de Disconformidad y lo remite 
al RPC/RPA.

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

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

uj ’ L

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

HAftÉ'OL
Nil’egaoon Ae/ej y Aeropuertos Bolivianos

; V.S.P-

goS-N • Recibe el Acta de Recepción o Informe de
1 .J. Conformidad, adjunta al proceso de contratación y

^x^feontinua en la Etapa 36).

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO
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ResponsablePlazoEtapa

Hasta 1 día hábil32

• Verifica y firma la nota que resuelve el Contrato.

33 Hasta 3 días hábiles

Hasta 5 días hábiles34

Si

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

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.

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

de
de

Dirección
Nacional

Jurídica (Unidad 
Nacional de 

Gestión
Jurídica)

Profesional/ 
Técnico en 

Adquisiciones

Código:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

Versión: 
2025-v.2

MAE o 
Funcionario 
Delegado

/
DE

ov/

NOTIFICACIÓN DE LA NOTA DE EXTINCIÓN DE LA 
ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE SERVICIO

Descripción
Si corresponde a un Informe de Disconformidad:

RECEPCION
INFORME

so

Registra el Acta de Recepción/lnforme de 
Conformidad a través del Formulario 500 en el 
SICOES.

NMÉTOL
Ae<ea y Awopuertos Bolivijnoí

VERIFICACIÓN Y FIRMA DE LA NOTA DE EXTINCIÓN 
DE LA ORDEN DE COMPRA/ORDEN DE 
SERVICIO/CONTRATO

corresponde a un Informe
Disconformidad: Registra el Informe
Disconformidad, la extinción de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio o la Carta de Resolución 
de Contrato a través del Formulario 600 del 
SICOES.

Vo 
<1 f A A

NOTIFICACION DEL ACTA DE 
INFORME DE CONFORMIDAD / 
DISCONFORMIDAD
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PRODUCTOS:

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

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

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

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

CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y 
SERVICIOS

Código:
PRO- DNAF- UNA - 3.7

Versión:
2025 -v.2

_____ Plazo_____
Hasta 5 días hábiles

Responsable 
Profesional o 
Técnico en

Adquisiciones

Etapa 
35

Descripción
ELABORACIÓN DEL CHECK LIST, DIGITALIZACÍOÑ
Y ARCHIVO DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN

NAAÉÓL
NovcgacíóH Aerea y Aeropuertos Bolivianos





DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA REGIONAL)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Comisión/ Responsable de EvaluaciónRPA Profesional o Técnico de Adquisiciones Proponente Invitado

Inicio

Autoriza Invitación

Hoja de ruta

Visa
FOR-OFC-PRO-AP-1

Documentos de respaldo

Nota de aceptación

Propuesta

<-

Página 1 de 5

Especificaciones Técnicas/ 
Tármínrxe Doíoranrío wTérminos de Referencia y 

remite.
Informe de Evaluación

Documentación de 
respaldo

Solicita la aceptación 
de las especificaciones 

í técnicasHerminos de
Referencia del bien o 

prestación del servicio.

Elabora la invitación 
para el proponente.

Especificaciones 
técnicas/Términos 

de referencia

Invitación

Presenta con nota la 
aceptación a la invitación 

y propuesta.
Elabora el Informe de 
Evaluación sobre el 
cumplimiento a las

CÓDIGO:
PRO- DNAF- UNA-3.7

Documentación de 
respaldo

Nivegactón Aérea y Aeropuertos Bobvunos

Recibe el Formulario de 
Solicitud para la Contratación 

de Bienes y Servicios 
autoriza el inicio de proceso 

de contratación y deriva

>o ti '
#-

«TAPag 

Designa a una comisión o 
responsable de evaluación 

de la propuesta 
presentada.

''s^BOt

Versión 2025 - v.2^6°V

r
Remite la propuesta.





DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA REGIONAL)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

RPA Abogado Regional Profesional o Técnico de Adquisiciones Proponente Adjudicado

Visa Nota

XVisa R.A.

>
Si

X
Carta de Notificación

Nota de Resultados *

í Documentación

Documentación

Firma

9

Versión 2025 - Página 2 de 5

Carta de Notificación

¿3

Elabora Resolución 
Administrativa.

Adjudica el proceso de 
contratación por escrito.

¿La contratación es 
mayor a Bs. 200.000?

Remite al Área de 
Adquisiciones.

Resolución
Administrativa

Elabora Nota de 
Resultados.

Elabora notificación de 
adjudicación de solicitud 

de documentos para 
formalización de 

contrato.

Remite para su 
verificación de 

documentación técnica.

Notifica al proponente 
adjudicado.

Presenta documentos 
para la formalización de 

la contratación.

CÓDIGO:
PRO- DNAF-UNA-3.7

De Pag. V 
„, i...

No

Resolución Adminislraiiva

l

NAAtfOL
Navegat>ín Aércj y Aeropuertos Bolivianos

1





DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA REGIONAL)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Abogado RegionalComisión/ Responsable de Evaluación RPA

Informe Legal

► ▼

▼

Documentos LegalesSiNo

▼

►

Informe LegalA

Si N<

Ó I A Pag. I

Página 3 de 5

Realiza la verificación de 
documentos técnicos/ 

administrativos.

Documentos Técnicos/ 
Administrativos

¿Persisten las 
observaciones?

Documentos Técnicos/ 
Administrativos

Emite informe de 
Verificación Técnica y 

Administrativa de 
Documentos y remite.

Emite informe de 
Verificación Técnica y 

Administrativa de 
Documentos y remite.

Informe de Verificación Técnica 
y Administrativa de Documentos

Informe de Verificación Técnica 
y Administrativa de Documentos

Remite los documentos 
legales al Abogado 
Regional para su 

verificación y elaboración 
de informe legal

Declara desierto proceso 
de contratación y remite.

Documentación de 
respaldo

Profesional o Técnico de 
Adquisiciones

Comunica a la Unidad 
Solicitante la declaratoria 

desierta.

Cuando el plazo del proceso de 
contratación es igual o menor a 
15 días calendario, deriva para 

elaboración de la Orden de 
Compra/Orden de Servicio. .

Elabora Informe Legal y 
remite para autorización de 

elaboración de contrato.

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA - 3.7

Recomienda la 
laratoria desierta al 

RPA.

De acuerdo a 
Procedimiento 
Interno de la 

DNJ

NAAÓlDL
Njwgarión Aérea y Aetopuertos Bolivianos

De Pag.

Y

A>*v

Requiere al proponente 
adjudicado la 

complementación o 
corrección de los 

documentos observados.

¿Cumplen con las 
condiciones?

Abo<^
LS.P- ,

>4

í V?B0>

Versión 2025 -





DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA REGIONAL)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Abogado RegionalFuncionario Delegado

Orden de Compra/Servicio

V

►

Orden de Compra/Servicio
▼

í

Formulario 400 Acta de Recepción

SICOES

Firman

I A Pag I
o

Versión 2025 - v.2 Página 4 de 5

y

l

Profesional o Técnico de 
Adquisiciones

Proponente
Adjudicado

Comisión o Responsable de 
Recepción

Registra en el SICOES la 
información de la Orden de 
Compra/Servicio o contrato 
cuando la contratación sea 

mayor a Bs.20.000.

Emite Orden de Compra/ 
Servicio y remite.

Gestiona la suscripción de 
la Orden de Compra/ 

Servicio.

Encargado de 
Adquisiciones

/ Revisa y 
aprueba

Suscribe 
. Orden

Designa a la Comisión o 
Responsable de Recepción 

y remite un ejemplar 
original a Adquisiciones.

/Suscribe
\ Orden

Contrato/Orden de 
Compra/Orden de Servicio

Remite a la Contraloría 
General del Estado 
información de la 

contratación.

Contrato/Orden de 
Compra/Orden de Servicio

Recibe(n) el Bien o 
Servicio, emiten el Acta de 

Recepción definitiva.

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA-3.7

De acuerdo a 
Procedimiento 
Interno de la 

DNJ

NAAétJL
Navegación Aír« y Aeropuertos Bolivianos

' /s-p- A





DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACIÓN DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS (OFICINA REGIONAL)

DIRECCIÓN NACIONAL DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS - UNIDAD NACIONAL ADMINISTRATIVA

Comisión o Responsable de Recepción Unidad SolicitanteProfesional o Técnico de Adquisiciones

SICOES

X

>
Elabora el Check List

Informe de Garantía

Firma >

J
Página 5 de 5

Digitaliza la documentación 
del proceso de 
contratación.

Archiva la documentación 
del proceso de 
contratación.

Emite Informe de 
Conformidad Final o Acta 
de Recepción Definitiva.

Emite la liquidación del 
contrato, si corresponde.

Informe de Conformidad Final o 
Acta de Recepción Definitiva

Documentación de 
respaldo

En caso de Garantía de 
Buen Funcionamiento de 
Maquinaria y/o Equipo u 

otra garantía, emite Informe 
sobre el cumplimiento de 

las mismas.

CÓDIGO:
PRO-DNAF-UNA-3.7N&AtfOL

Njvctjjtíón Atrej y Aeropuertos BoIivmtos

I De Pag. I

___
Cuando la contratación sea 
mayor a Bs.20.000, registra 

en el SICOES la 
información sobre la 
recepción de bien o 

servicio.

Versión 2025 - v.2

>V/,A0O\/

B

!•?
' yS.P. y

^AB^X
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4. ANEXOS

VERIFICAR LA VIGENCIA DEL PRESENTE DOCUMENTO CON EL PUBLICADO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS 
CONTRATACIONES

Versión: 
2025 - v.2

\ v/.s.p. y

NMéOL
Navegación Aerea y Aeropuertos Bolivianos

o





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 CONTRATACIÓN: 

PRECIO REFERENCIAL: 

NECESIDAD DE LA CONTRATACIÓN: 

LUGAR Y FECHA: 

APROBADO

H.R. 
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Firma y Sello 
PROFESIONAL/TECNICO 
UNIDAD SOLICITANTE

Firma y Sello
DIRECTOR NACIONAL/JEFE DE UNIDAD

Firma y sello
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

LUGAR Y FECHA: 

/ A

■■
F.€JR. 1/

MSAtfOL
NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS





II. SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

SERVICIOS DE CONSULTORÍA ( )SERVICIOS GENERALES ( )BIENES ( )OBRAS( )

COTIZACIÓN/PROFORMA: NO( )Sl( )

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS: ( ) TERMINOS DE REFERENCIA: ( )

MODALIDAD DE CONTRATACIÓN:

LICITACIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL ( )1.

LICITACIÓN PÚBLICA NACIONAL ( )2.

APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO DE Bs. 50.001 HASTA Bs. 200.000 ( )3.

APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO DE Bs. 200.001 HASTA Bs. 1.000.000 ( )4.

5. CONTRATACION DIRECTA ( )

MENORDEBs. 20.001.-A BS. 50.000.- ( )6.

7. MENOR DE Bs. 1 A BS. 20.000.- ( )

PRECIO REFERENCIAL: 

PLAZO DE ENTREGA O DE EJECUCIÓN; 

MÉTODO DE SELECCIÓN: 

FORMA DE ADJUDICACION: 

GARANTÍAS SOLICITADAS:

NO( GARANTIA ( )1. SERIEDAD DE PROPUESTA: Sl( ) Y

En caso de no requerirse se justifica por qué: 

) RETENCIÓN ( )2. CUMPLIMIENTO DE CONTRATO: SI ( ) NO ( ): GARANTIA (

. CORRECTA INVERSIÓN DE ANTICIPO: NO( )Sl( )

H.R. 
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MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV
NAAtfOL
NAVEGACION AÉREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

*-c-/ Vrl





N0( ):FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO: SI ( )4.

RETENCIÓN ( )GARANTIA ( )

MULTAS

N/AN/A

N/A N/A

★Seleccionar el tipo de multa que corresponda al proceso de contratación.

5.1 DESCRIPCION DE LA MULTA: 

LUGAR Y FECHA: 

H.R. 
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o

CONSULTORÍA ARRENDAMIENTO MEDICAMENTOSSEGUROS

ANPE ANPEANPE ANPE ANPE ANPEANPE

PORCENTAJE POR I

LPN LPNLPN LPN LPN LPNLPN LPN LPN

Hasta el 1% por día 
de retraso

SERVICIOS 
GENERALES

Desde el 3 por 1000 
hasta el 8 por 1000 

porcada día de 
retraso

CONSULTORI
A INDIVIDUAL

Hasta el 1% 
por día de 

retraso

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8 
por 1000 por 
cada día de 

retraso

SUPERVISIÓN 
TÉCNICA

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8 
por 1000 por 
cada día de 

retraso

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8
por 1000 por 
cada día de 

retraso

ADQUISICION 
DE BIENES

Hasta el 0,5% 
por cada día 
de retraso

Firma y Sello 
PROFESIONAL/TÉCNICO

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8 
por 1000 por 
cada día de 

retraso

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8 
por 1000 por 
cada día de 

retraso

Hasta el 1% por 
cada día de 

incumplimiento 
en la prestación 

del Servicio

Desde el 3 por 1000 
hasta el 8 por 1000 

porcada día de 
retraso

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8 
por 1000 por 
cada día de 

retraso

De acuerdo a lo 
establecido en el 

DBC

Firma y Sello
DIRECTOR NACIONAL/JEFE DE UNIDAD

MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

Hasta el 1% por 
cada día de 

incumplimiento 
en la prestación 

del Servicio

NAVEGACION AÉREA V AEROPUERTOS BOLIVIANOS

B°%)
F.f.R. £/

*aaboV'

V;

5.

OBRAS BIENESMULTAS

ANPE ANPE ANPE

CONTRATACIÓN

T





III. CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA EN ALMACENES O ACTIVOS FIJOS (Si corresponde)

OBSERVACIONES: 

LUGAR Y FECHA: 

IV. CERTIFICACION PAC (Si corresponde)

OBJETO: 

MODALIDAD: 

MONTO: 

FECHA DE CREACIÓN: 

FECHA DE MODIFICACIÓN: 

FECHA DE PUBLICACIÓN: 

CÓDIGO INTERNO PAC PUBLICADO EN SICOES: 

LUGAR Y FECHA: 

H.R. 
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Firma y Sello de revisión 
PROFESIONAL/TÉCNICO DE ACTIVOS FIJOS/ALMACENES

Firma y sello de aprobación 
PROFESIONAL I DE ADQUISICIONES

MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

F. 5.R.

x Firma y sello de verificador 
ROFESIONAL/TÉCNICO DE ADQUISICIONES

NA&fóL
NAVEGACION AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

s V.Í.P,

f VpB0





V. CERTIFICACION ROA

DescripciónACTOPEACPAMP

VERIFICACIÓN POA

OBJETO:

LUGAR Y FECHA: 

VI. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA: 

UNIDAD EJECUTORA: 

PROGRAMA: 

PROYECTO Y10 ACTIVIDAD: 

N° DE PREVENTIVO: 

FUENTE: 

ORGANISMO FINANCIADOR: 

OBJETO/PA DA: 

CÓDIGO so de ser proyecto de inversión): SI

H.R. 
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MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

Firma y sello de aprobación
JEFE DE UNIDAD NACIONAL DE PLANIFICACIÓN

Firma y sello de elaboración 
PROFESIONAL/TECNICO DE PLANIFICACIÓN

NAVEGACIÓN AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

B01!

/WB
V V/S.P





DESCRIPCION: 

IMPORTE (NUMERAL Y LITERAL): 

LUGAR Y FECHA: 

Firma y sello de aprobación

JEFE DE UNIDAD NACIONAL FINANCIERA

DENORMATIVAY

REVISADO

LUGAR Y FECHA: 

H.R. 
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Firma y sello 
PROFESIONAL/TÉCNICO DE ADQUISICIONES

Firma y sello de verificador

PROFESIONAL/TÉCNICO DE PRESUPUESTO

o i

Firma y sello 
PROFESIONAL I DE ADQUISICIONES

. MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

V1

I U-* j \ o rf, wr

Vil. REVISION DE LA DOCUMENTACION, PROCEDIMIENTO 
CONTRATACIONES POR EL AREA DE ADQUISICIONES

NAVEGACIÓN AEREA V AEROPUERTOS BOLIVIANOS

vto,c./ 
s^abo^





VIII. AUTORIZACION DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION - RPC/RPA

AUTORIZADO

Lugar y Fecha: 

H.R. 
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MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV
NAAtfOL
NAVEGACION AÉREA V AEROPUERTOS BOLIVIANOS

Firma y sello 
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN RPC/RPA

\ V/S.P- z

VW0!.
v^ABOV-





NOTA INTERNA

FOR-OFR-PRO-AP-2

FORMULARIO DE SOLICITUD PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

I. SOLICITUD DE APROBACION DE LA CONTRATACION

UNIDAD SOLICITANTE: 

OBJETO DE LA CONTRATACIÓN: 

PRECIO REFERENCIAL: 

NECESIDAD DE LA CONTRATACIÓN: 

LUGAR Y FECHA: 

APROBADO

LUGAR Y FECHA: 

H.R. 
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Firma y Sello 
PROFESIONAL/TECNICO 

UNIDAD SOLICITANTE

Firma y Sello
JEFE DE UNIDAD

Firma y sello 
DIRECTOR REGIONAL

MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV NAAtfOL
NAVEGACIÓN AÉREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

V^.P-

1
%F'srd

^ABOy.





II. SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION

SERVICIOS DE CONSULTORÍA ( )SERVICIOS GENERALES ( )BIENES ( )OBRAS( )

COTIZACIÓN/PROFORMA: Sl( NO( ))

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS: ( TERMINOS DE REFERENCIA: ( ))

MODALIDAD DE CONTRATACIÓN:

LICITACIÓN PÚBLICA INTERNACIONAL (1. )

LICITACIÓN PÚBLICA NACIONAL ( )2.

APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO DE Bs. 50.001 HASTA Bs. 200.000 ( )3.

APOYO NACIONAL A LA PRODUCCIÓN Y EMPLEO DE Bs. 200.001 HASTA Bs. 1.000.000 ( )4.

MENOR DE Bs. 20.001.-A BS. 50.000.- ( )5.

MENOR DE Bs. 1 A BS. 20.000.- ( )6.

PRECIO REFERENCIAL: 

PLAZO DE ENTREGA O DE EJECUCIÓN: 

MÉTODO DE SELECCIÓN: 

FORMA DE ADJUDICACION: 

GARANTÍAS SOLICITADAS:

) NO( ): GARANTIA ( )

En caso de no requerirse se justifica por qué: 

H.R. 
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MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV NAñtí'OL
NAVEGACIÓN AEREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

< y/s.P- )

Y I

1. SERIEDAD DE PROPUESTA: SI (





) RETENCIÓN ( )GARANTIA (SI ( ) N0( ):CUMPLIMIENTO DE CONTRATO:2.

CORRECTA INVERSIÓN DE ANTICIPO: NO( )Sl( )3.

NO ( ):Sl( )FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO:4.

RETENCIÓN ( ))GARANTIA (

MULTAS5.

N/AN/A

N/A N/A

"Seleccionar el tipo de multa que corresponda al proceso de contratación.

5.1 DESCRIPCION DE LA MULTA: 

LUGAR Y FECHA: 

H.R. 
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V1
..c.

CONSULTORÍA SEGUROSBIENESMULTAS OBRAS

ANPEANPE ANPE ANPE ANPE ANPEANPE ANPE ANPE ANPE

LPN LPNLPN LPN LPNLPN LPN LPN LPN

PORCENTAJE POR B
MODALIDAD DE “ 
CONTRATACIÓN

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8 
por 1000 por 
cada dia de 

retraso

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8 
por 1000 por 
cada día de 

retraso

Hasta el 1% por 
cada día de 

incumplimiento 
en la prestación 

del Servicio

SERVICIOS
GENERALES

Hasta el 1% 
por día de 

retraso

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8 
por 1000 por 
cada día de 

retraso

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8 
por 1000 por 
cada dia de 

retraso

ADQUISICION 
DE BIENES

Hasta el 0,5% 
por cada día 
de retraso

Hasta el 1% por día 
de retraso

De acuerdo a lo 
establecido en el 

DBC

Hasta el 1% por 
cada dia de 

incumplimiento 
en la prestación 

del Servicio

Desde el 3 por 1000 
hasta el 8 por 1000 

por cada dia de 
retraso

Desde el 3 por 1000 
hasta el 8 por 1000 

por cada dia de 
retraso

Firma y Sello
DIRECTOR /JEFE DE UNIDAD

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8 
por 1000 por 
cada día de 

retraso

Desde el 3 por 
1000 hasta el 8 
por 1000 por 
cada día de 

retraso

O'

Firma y Sello 
PROFESIONAL/TÉCNICO
UNIDAD SOLICITANTE

MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

CONSULTORI SUPERVISIÓN
A INDIVIDUAL TÉCNICA

NA^iDL
NAVEGACION AÉREA V AEROPUERTOS BOLIVIANOS

ARRENDAMIENTO MEDICAMENTOS

(f V0^ 
/m F-Sr-





III. CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA EN ALMACENES O ACTIVOS FIJOS (Si corresponde)

OBSERVACIONES: 

LUGAR Y FECHA: 

IV. CERTIFICACION PAC (Si corresponde)

OBJETO: 

MODALIDAD: 

MONTO: 

FECHA DE CREACIÓN: 

FECHA DE MODIFICACIÓN: 

FECHA DE PUBLICACIÓN: 

CÓDIGO INTERNO PAC PUBLICADO EN SICOES: 

LUGAR Y FECHA: 

H.R. 
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Firma y sello de verificador

PROFESIONAL/TÉCNICO DE ADQUISICIONES

Firma y Sello de aprobación
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO REGIONAL

Firma y Sello de revisión
PROFESIONAL/TÉCNICO

DE ACTIVOS FIJOS/ALAMACENES

MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

7W\

MíP-

NAVEGACIÓN AEREA V AEROPUERTOS BOLIVIANOS





V. CERTIFICACION ROA
SE ADJUNTA LA CERTIFICACIÓN ROA 2025 CON CITE: 

OBSERVACIONES: 

Firma y sello

VI. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA: 

UNIDAD EJECUTORA: 

PROGRAMA: 

PROYECTO Y/O ACTIVIDAD: 

N° DE PREVENTIVO: 

FUENTE: 

ORGANISMO FINANCIADOR: 

OBJETO/PARTIDA: 

CÓDIGO SISIN (en caso de ser proyecto de inversión): 

DESCRIPCION: 

IMPORTE (NUMERAL Y LITERAL): 

LUGAR Y FECHA: 

H.R. 
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s

Firma y sello de verificador
PROFESIONAL/TÉCNICO DE PRESUPUESTO 
?ROFESIONAL/TÉCNICO DE BIENES Y SERVICIOS

Firma y sello de aprobación
RESPONSABLE FINANCIERO REGIONAL

MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

VCB°1 
V.i.P. 
^aboV

NA&tfOL
NAVEGACION AÉREA V AEROPUERTOS BOLIVIANOS
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NORMATIVA DEY

REVISADO

LUGAR Y FECHA: 

H.R. 
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Firma y sello
PROFESIONAL/TÉCNICO DE ADQUISICIONES

I

MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV

mB' 
f4r.

Vil. REVISION DE LA DOCUMENTACION, PROCEDIMIENTO 
CONTRATACIONES POR EL AREA DE ADQUISICIONES

NAAtfOL
NAVEGACIÓN AÉREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

< v.é.p. L i
V?B01.W^C./

^4AB0v ■





VIII. AUTORIZACION DE INICIO DEL PROCESO DE CONTRATACION - RPA

AUTORIZADO

LUGAR Y FECHA: 

..JOj

H.R. 
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Firma y sello 
RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN RPA

MINISTERIO DE OBRAS PÚBLICAS, 
SERVICIOS Y VIVIENDA

MOPSV NAAtfOL
NAVEGACIÓN AÉREA Y AEROPUERTOS BOLIVIANOS

< V°B'

*4.
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