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1 INTRODUCCIÓN 

El presente procedimiento describe las actividades relativas a la recepción, manejo, custodia, 
devolución y ejecución de las garantías respecto a los procesos de contratación de bienes y 
servicios, haciendo mención a cada una de las Unidades Organizacionales que participan 
dentro del proceso, así como también sus responsables. 

2 OBJETIVO GENERAL 

Estandarizar y establecer los procedimientos relativos al control de documentos de garantías 
desde el ingreso a la Dirección General de Aeronáutica Civil hasta su devolución y la 
ejecución de las mismas cuando corresponda. 

2.1 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Señalar procedimientos para controlar los movimientos de documentos garantía. 

 Definir los procedimientos generales para la implantación de una base de datos de 
garantías custodiadas por la Unidad Financiera a través del Área de Tesorería. 

 Generar informes periódicos de los vencimientos de garantía. 

3 ALCANCE 

3.1 TIPOS DE GARANTÍA 

Este procedimiento será aplicado a los Tipos de Garantía establecidos en el Artículo 20 
de las Normas Básicas - Sistema de Administración Bienes y Servicios aprobadas por 
Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus modificaciones parágrafos III 
del Artículo 4 del Decreto Supremo 1497 del 20 de febrero de 2013. 

3.2 GARANTÍA SEGÚN EL OBJETO 

Este procedimiento será aplicado a las garantías establecidas en el Artículo 21 de las 
Normas Básicas - Sistema de Administración Bienes y Servicios aprobadas por Decreto 
Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus modificaciones parágrafos IV del 
Artículo 4 del Decreto Supremo 1497 del 20 de febrero de 2013. 

4 RESPONSABILIDADES 

En el marco del procedimiento establecido en el presente documento, la responsabilidad 
alcanza a los funcionarios de acuerdo a sus funciones donde intervienen, siendo 
responsables de su aplicación y cumplimiento. 

 La Máxima Autoridad Ejecutiva 

 Responsable del Proceso de Contratación de Licitación Pública 

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

 Responsable del Proceso de Contrataciones en el Extranjero 

 Las Unidades solicitantes 

 La Dirección Administrativa Financiera 

- Unidad Administrativa a través del Responsable de Contrataciones 

- Unidad Financiera a través del Profesional de Tesorería  
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 La Dirección Jurídica 

 Responsable de la Evaluación o Comisión de Calificación 

 Responsable de la Recepción o la Comisión de Recepción 

La aplicación y cumplimiento del presente procedimiento, en Contrataciones de Bienes y 
Servicios Especializados en el Extranjero y Contratación por Excepción de la Dirección 
General de Aeronáutica Civil, procederá cuando las Especificaciones Técnicas, Términos de 
Referencia o Condiciones del proceso de contratación elaboradas por la Unidad Solicitante 
así lo establezcan y estas sean autorizadas por el Responsable del Proceso de 
Contrataciones  en el Extranjero (RPCEX) y la MAE. 

5 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO. 

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente procedimiento generará responsabilidades 
de acuerdo a lo establecido en el Capítulo V de Responsabilidad por Ia Función Pública de Ia 
Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales, Decreto Supremo No. 23318—A del 
03 de noviembre de 1992 Reglamento de Responsabilidad por Ia Función Pública, Decreto 
Supremo No. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y Decreto Supremo No. 29536 de fecha 30 
de abril de 2008, de Modificación del Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública. 

6 BASE LEGAL 

 Decreto Supremo N° 0181 de fecha 28 de junio de 2009 y sus modificaciones establecidas 
en el Decreto Supremo 1497 del 20 de febrero de 2013. 

 Decreto Supremo N° 26688 de fecha 05 de julio de 2002. 

 Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental 

 Normas Básicas del Sistema de Tesorería del Estado. 

 Reglamento Específico del Sistema de Tesorería de la DGAC. 

 Decreto Supremo No. 23318—A del 03 de noviembre de 1992 Reglamento de 
Responsabilidad por Ia Función Pública y sus modificaciones. 

7 definiciones 

 Garantía de Seriedad de propuestas. Tiene por objetivo garantizar que los proponentes 
participan de buena fe y con la intención de culminar el proceso, según condiciones 
establecidas en el D.S. 0181. 

 Garantía de Cumplimiento de Contrato. Tiene por objetivo garantizar la conclusión y 
entrega del objeto de contrato,  según condiciones establecidas en el D.S. 0181 y las 
modificaciones establecidas en el D.S. 1497 del 20 de febrero de 2013. 
 

 Garantía Adicional de Garantía de Cumplimiento de Contrato Obras. Aplicable cuando 
el proponente adjudicado, cuya propuesta económica este por debajo del ochenta y cinco 
por ciento (85%) del Precio Referencial, según condiciones establecidas en el D.S. 0181. 

 Garantía de Funcionamiento de Maquinaria y/o Equipo. Tiene por objeto garantizar el 
buen funcionamiento y/o mantenimiento de  la maquinaria y/o equipo objeto del contrato. 
Sera solicitado cuando la entidad lo considere necesario, de acuerdo a las condiciones 
establecidas en el DBC. 
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 Garantía de Correcta Inversión de Anticipo. Tiene por objeto garantizar la devolución del 
monto entregado al proponente por concepto de anticipo inicial, según condiciones 
establecidas en el D.S. 0181. 

8 ABREVIATURAS 

 

 MAE  Máxima Autoridad Ejecutiva 

 DAF  Dirección Administrativa Financiera 

 DJU  Dirección Jurídica 

 RPA  Responsable del Proceso de Contratación de Licitación Pública 

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

 RPCEX  Responsable del Proceso de Contrataciones en el Extranjero 

 DBC  Documento Base de Contratación 

 NB  Normas Básicas 

9 PROCEDIMIENTOS 

 
Los procedimientos son de aplicación y cumplimiento para todas las modalidades de 
contratación, establecidas en el Decreto Supremo 0181, en la modalidad de Contrataciones 
de Bienes y Servicios Especializados en el Extranjero y Contratación por Excepción. 

 

9.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN, MANEJO Y CUSTODIA DE GARANTÍAS 

 
9.1.1. MODALIDADES COMPRA MENOR, ANPE, LICITACIÓN PÚBLICA Y/O DIRECTA 

 
9.1.1.1. GARANTÍA DE SERIEDAD DE PROPUESTA 

 
Cuando la entidad lo requiera podrá solicitar la presentación de la Garantía de 
Seriedad de Propuesta, sólo para contrataciones con Precio Referencial mayor a Bs. 
200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS). 
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CONTRATACIONES
RESPONSABLE DE EVALUACIÓN 
O COMISIÓN DE CALIFICACIÓN

RPC/RPA

2.Verificación de la 

presentación de garantía 

establecidas en el DBC

Nota

1.Recepción propuestas

TESORERÍA

3.Revisa legalidad de la 

documentación

5.Remite a DJU los 

antecedentes del proceso 

de contratación

6.Remite la Resolución 

Administrativa del 

proceso de contratación

R. A.

DJU DAF

7.Remite antecedentes 

del proceso de 

contratación

8.Registra monto y 

vigencia de la garantía y 

remite el original a 

Tesorería

Nota

9.Controla, registra y 

realiza seguimiento en 

cuanto a la vigencia de 

la garantía hasta su 

devolución

Registro

FIN

INICIO

4. Recibe la nota de DJU 

y remite al RPC/RPA

Informe
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Recepción de 
propuestas 

El área de Contrataciones realiza la recepción de las 
propuestas (sobres cerrados), según plazos 
establecidos en proceso de contratación, para su 
entrega a Responsable de Evaluación o Comisión de  
Calificación 

 

2. Verificación de la 
presentación de 
garantía establecidas 
en el DBC 

El Responsable de Evaluación o la Comisión de  
Calificación realiza la verificación de la presentación 
de garantía, según condiciones establecidas en el 
DBC. 

 

3. Revisa legalidad de la 
garantía 

La Dirección Jurídica revisa la legalidad de la 
documentación presentada por el proponente y 
remite mediante nota las observaciones encontradas  
o la conformidad de la documentación. 
 

Nota 

4. Recibe la nota de DJU 
y remite al RPC/RPA 

El Responsable de Evaluación o la Comisión de  
Calificación recibe la nota de DJU y si la 
documentación no presenta observaciones se remite 
mediante informe al RPC o RPA.  
 
Si la documentación presenta observaciones se 
descalifica al proponente. 

Informe 

5. Remite a DJU los 
antecedentes del 
proceso de contratación 

El RPA o el RPC remite a la Dirección Jurídica los 
antecedentes del proceso de contratación  (Garantía 
Adjunta) 

 

6. Remite la Resolución 
Administrativa del 
proceso de contratación 

La Dirección Jurídica elabora la Resolución 
Administrativa del proceso de contratación  (Garantía 
Adjunta) y la remite a la Dirección Administrativa 
Financiera.   

Resolución 
Administrativa 

7. Remite antecedentes 
del proceso de 
contratación 

El Director Administrativo Financiero remite 
antecedentes del proceso de contratación  (adjunto 
garantía) a la Unidad Administrativa - Área de 
Contrataciones 

 

8. Registra monto y 
vigencia de la garantía 
y remite el original a 
Tesorería 

El área de Contrataciones registra monto y vigencia 
de la garantía y remite garantía original a la Unidad 
Financiera para su resguardo en el Área de Tesorería 

Nota 

9. Controla, registra y 
realiza el seguimiento 
en cuanto a la vigencia 
de la garantía hasta su 
devolución  

El área de Tesorería controla, registra y realiza 
seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantía 
hasta su devolución y/o ejecución. Registro 
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9.1.1.2. GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 

 

EMPRESA O PROVEEDOR 
ADJUDICADO

RPC/RPA DAF

1. Solicita la 

presentación de 

documentación legal y la 

garantía si corresponde

TESORERÍA

3. Recepción de la 

documentación legal y 

remite a DJU

7. Remisión Contrato del 

proceso de Contratación

Contrato

CONTRATACIONES DJU

8. Remite antecedentes 

del proceso de 

contratación

9. Registra monto y 

vigencia de la garantía y 

remite el original a 

Tesorería

Nota

10. Controla, registra y 

realiza seguimiento en 

cuanto a la vigencia de 

la garantía

Registro

FIN

INICIO

2. Presentación de la 

documentación legal y 

garantía

Documentación

4. Revisión de 

legalidad  de 

documentación

5.¿Existen 

observaciones?
SI

6. Devolución
NO

 
 
 



PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA Y ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
GARANTÍA 

Código Documento Revisión Página 
8 de 33 

DAF-FIN-PRO-001 0 

 

  

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Solicita la presentación 
de documentación legal 
a empresa o proveedor 
adjudicado. 

El Responsable del Proceso de Contratación de 
Licitación Pública-RPC o Responsable del Proceso 
de Contratación de Apoyo Nacional a la Producción y 
Empleo-RPA solicita la presentación de 
documentación legal a empresa adjudicada. 

 

2. Presentación de la 
documentación legal y 
garantía 

La empresa o proveedor adjudicado presenta la 
documentación legal y garantía. Documentación 

3. Recepción de la 
documentación legal y 
remite a DJU 

La Dirección Administrativa Financiera recibe la 
documentación remite a la Dirección Jurídica los 
antecedentes del proceso de contratación  (Garantía 
Adjunta) en coordinación con el Responsable de 
evaluación o la comisión de calificación. 

 

4. Revisión de 
documentación  

La Dirección Jurídica revisa la legalidad de la 
documentación presentada por el proponente 
adjudicado  

 

5. ¿Existen 
Observaciones? 

Si existen observaciones la Dirección Jurídica 
procede a la devolución de la documentación a la 
DAF. 
 
Si no existen observaciones elabora el contrato del 
proceso de contratación 

 

6. Devolución 
La Dirección Jurídica procede a la devolución de la 
documentación a la DAF. 

 

7. Remisión Contrato del 
proceso de 
Contratación 

La Dirección Jurídica elabora el contrato del proceso 
de contratación (Garantía Adjunta) y la remite a la 
Dirección Administrativa Financiera.   

 

8. Remite antecedentes 
del proceso de 
contratación 

El Director Administrativo Financiero remite 
antecedentes del proceso de contratación  (adjunto 
garantía) a la Unidad Administrativa - Área de 
Contrataciones para registro del plazo y monto de la 
garantía. 

 

9. Registra monto y 
vigencia de la garantía 
y remite el original a 
Tesorería 

El área de Contrataciones registra monto y vigencia 
de la garantía y remite garantía original a la Unidad 
Financiera para su resguardo en el Área de Tesorería 

Nota 

10. Controla, registra y 
realiza el seguimiento 
en cuanto a la vigencia 
de la garantía 

El área de Tesorería controla, registra y realiza 
seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantía 
hasta su devolución y/o ejecución. 

Registro 
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9.1.1.3. GARANTÍA ADICIONAL A LA GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 
DE OBRAS 

 

RESPONSABLE DE 
EVALUACIÓN O COMISIÓN 

DE CALIFICACIÓN

EMPRESA O PROVEEDOR 
ADJUDICADO

DAF

1. Determinan la 

correspondencia de la 

garantía

TESORERÍA

3. Recepción de la 

documentación legal y 

garantía y remite a DJU

7. Remisión Contrato del 

proceso de Contratación

Contrato

CONTRATACIONES DJU

8. Remite antecedentes 

del proceso de 

contratación

9. Registra monto y 

vigencia de la garantía y 

remite el original a 

Tesorería

Nota

10. Controla, registra y 

realiza seguimiento en 

cuanto a la vigencia de 

la garantía

Registro

FIN

INICIO

2. Presentación de la 

documentación legal y 

garantía

Documentación

4. Revisión de 

legalidad  de la 

documentación

5.¿Existen 

observaciones?
SI

6. Devolución
NO
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Determina la 
correspondencia de la 
garantía 

El Responsable de Evaluación o la Comisión de  
Calificación determinarán la correspondencia de la 
garantía, en concordancia al inciso c) del Artículo 21 
del Decreto Supremo 0181 y solicitará a la empresa o 
proveedor adjudicado presentar garantía adicional. 

 

2. Presentación de la 
documentación legal y 
garantía 

La empresa o proveedor adjudicado presenta la 
documentación legal y garantía. Documentación 

3. Recepción de la 
documentación legal y 
garantía y remite a DJU 

La Dirección Administrativa Financiera recibe la 
documentación remite a la Dirección Jurídica los 
antecedentes del proceso de contratación  (Garantía 
Adjunta) en coordinación con el Responsable 
devaluación o  la comisión de calificación. 

 

4. Revisión de legalidad 
de la documentación  

La Dirección Jurídica revisa la legalidad de la 
documentación presentada por el proponente 
adjudicado y  

 

5. ¿Existen 
Observaciones? 

Si existen observaciones la Dirección Jurídica 
procede a la devolución de la documentación a la 
DAF. 
 
Si no existen observaciones elabora el contrato del 
proceso de contratación 

 

6. Devolución 
La Dirección Jurídica procede a la devolución de la 
documentación a la DAF. 

 

7. Remisión Contrato del 
proceso de contratación 

La Dirección Jurídica elabora el contrato del proceso 
de contratación (Garantía Adjunta) y la remite a la 
Dirección Administrativa Financiera.   

Contrato 

8. Remite antecedentes 
del proceso de 
contratación 

El Director Administrativo Financiero remite 
antecedentes del proceso de contratación  (adjunto 
garantía) a la Unidad Administrativa - Área de 
Contrataciones para registro del plazo y monto de la 
garantía. 

 

9. Registra monto y 
vigencia de la garantía 
y remite el original a 
Tesorería 

El área de Contrataciones registra monto y vigencia 
de la garantía y remite garantía original a la Unidad 
Financiera para su resguardo en el Área de Tesorería 

Nota 

10. Controla, registra y 
realiza el seguimiento 
en cuanto a la vigencia 
de la garantía 

El área de Tesorería controla, registra y realiza 
seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantía 
hasta su devolución y/o ejecución. 

Registro 
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9.1.1.4. GARANTÍA DE FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO 
 

UNIDAD SOLICITANTE DJU

1. Determina la 

correspondencia de la 

garantía

TESORERÍADAF CONTRATACIONES

5. Remite Nota o Informe 

y garantía

6. Registra monto y 

vigencia de la garantía y 

remite el original a 

Tesorería

Nota

7.Controla, registra y 

realiza el seguimiento en 

cuanto a la vigencia de 

la garantía

Registro

FIN

INICIO

2. Verifica la garantía  y 

remite a DJU para revisión 

RESPONSABLE DE RECEPCIÓN O 
COMISIÓN DE RECEPCIÓN

Nota

3.Revisa legalidad de la 

documentación

4. Recibe la nota de DJU 

y remite a DAF

Nota o Informe
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Determina la 
correspondencia de la 
garantía 

La Unidad Solicitante determinará la correspondencia 
de la garantía, misma que será determinada en las 
Especificaciones Técnicas. 

 

2. Verifica la Garantía y 
remite a DJU para 
revisión 

El Responsable de Recepción o la Comisión de 
Recepción verifican la garantía y remite a la Dirección 
jurídica para que revise la legalidad de la 
documentación presentada por el proponente.  

 

3. Revisa legalidad de la 
documentación 

La Dirección Jurídica revisa la legalidad de la 
documentación presentada por el proponente y 
remite mediante nota las observaciones encontradas  
o la conformidad de la documentación. 

Nota 

4. Recibe la nota de DJU 
y remite a DAF 

El Responsable de Evaluación o la Comisión de  
Calificación recibe la nota de DJU y si la 
documentación no presenta observaciones se remite 
mediante nota o informe a la DAF. 
 
Si la documentación presenta observaciones se 
descalifica al proponente. 

Nota o Informe 

5. Remite Nota o informe 
y garantía 

El Director Administrativo Financiero remite 
antecedentes del proceso de contratación  (adjunto 
garantía) a la Unidad Administrativa - Área de 
Contrataciones para registro del plazo y monto de la 
garantía. 

 

6. Registra monto y 
vigencia de la garantía 
y remite el original a 
Tesorería 

El área de Contrataciones registra monto y vigencia 
de la garantía y remite garantía original a la Unidad 
Financiera para su resguardo en el Área de Tesorería 

Nota 

7. Controla y registra y 
realiza el seguimiento 
en cuanto a la vigencia 
de la garantía 

El área de Tesorería controla, registra y realiza 
seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantía 
hasta su devolución y/o ejecución. 

Registro 
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9.1.1.5. GARANTÍA DE CORRECTA INVERSIÓN DE ANTICIPO 
 

1. Solicitud anticipo 

adjuntando garantía por 

el 100%

TESORERÍA

2. Remite garantía

5. Registra monto y 

vigencia de la garantía y 

remite el original a 

Tesorería

Nota

6 Controla, registra y 

realiza seguimiento en 

cuanto a la vigencia de 

la garantía hasta su 

devolución

Registro

FIN

INICIO

EMPRESA O PROVEEDOR 
ADJUDICADO

DAF DJU CONTRATACIONES

Nota

3.Revisa legalidad de la 

documentación

4. Recibe la nota de DJU 

y remite a Contrataciones

 
 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Solicitud de anticipo 
adjuntando garantía por 
el 100% 

La Empresa o Proveedor adjudicado solicita anticipo 
a la Dirección Administrativa Financiera, para lo cual 
adjunta garantía por el 100% 

 

2. Remite garantía 

El Director Administrativo Financiero remite 
antecedentes del proceso de contratación  (adjunto 
garantía) a la Dirección Jurídica para revisión de la 
legalidad de la documentación. 

 

3. Revisa legalidad de la 
documentación  

La Dirección Jurídica revisa la legalidad de la 
documentación presentada por el proponente y 
remite mediante nota las observaciones encontradas  
o la conformidad de la documentación. 

Nota 

4. Recibe la nota de DJU 
y remite a 
Contrataciones 

El Director Administrativo Financiero remite 
antecedentes del proceso de contratación  (adjunto 
garantía) a la Unidad Administrativa - Área de 
Contrataciones para registro del plazo y monto de la 
garantía. 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

5. Registra monto y 
vigencia de la garantía 
y remite el original a 
Tesorería 

El área de Contrataciones registra monto y vigencia 
de la garantía y remite garantía original a la Unidad 
Financiera para su resguardo en el Área de Tesorería 

Nota 

6. Controla y registra y 
realiza el seguimiento 
en cuanto a la vigencia 
de la garantía 

El área de Tesorería controla, registra y realiza 
seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantía 
hasta su devolución y/o ejecución. 

Registro 

9.1.2. MODALIDAD CONTRATACIÓN POR EXCEPCIÓN 

 
Todos los procedimientos se aplicarán de acuerdo a lo establecido en la normativa 
específica de contratación por excepción, considerando las condiciones del proceso 
de contratación y especificaciones técnicas o términos de referencia elaborados por 
las unidades solicitantes. 

 
9.1.3. MODALIDAD CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN EL 

EXTRANJERO 
 

Es necesario resaltar que los procedimientos serán aplicados siempre y cuando estos 
fueran definidos por la Dirección Jurídica previo informe legal, de acuerdo al 
Reglamento Específico para la contratación en la modalidad.  

 
9.1.3.1. GARANTÍA DE SERIEDAD DE PROPUESTA 
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CONTRATACIONES
RESPONSABLE DE EVALUACIÓN 
O COMISIÓN DE CALIFICACIÓN

RPCEX

2.Verificación de la 

presentación de garantía 

establecidas

Nota

1.Recepción propuestas

TESORERÍA

3.Revisa legalidad de la 

documentación

5.Remite a DJU los 

antecedentes del proceso 

de contratación

6.Remite la Resolución 

Administrativa del 

proceso de contratación

R. A.

DJU DAF

7.Remite antecedentes 

del proceso de 

contratación

8.Registra monto y 

vigencia de la garantía y 

remite el original a 

Tesorería

Nota

9.Controla, registra y 

realiza seguimiento en 

cuanto a la vigencia de 

la garantía hasta su 

devolución

Registro

FIN

INICIO

4. Recibe la nota de DJU 

y remite al RPCEX

Informe
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Recepción de 
propuestas 

El Responsable de Evaluación o la Comisión de  
Calificación realiza la recepción de las propuestas 
(sobres cerrados), según plazos establecidos en 
proceso de contratación. 

 

2. Verificación de la 
presentación de 
garantía establecidas  

El Responsable de Evaluación o la Comisión de  
Calificación realiza la verificación de la presentación 
de garantía, según condiciones establecidas en el 
DBC. 

 

3. Revisa legalidad de la 
garantía 

La Dirección Jurídica revisa la legalidad de la 
documentación presentada por el proponente y 
remite mediante nota las observaciones encontradas  
o la conformidad de la documentación. 

Nota 

4. Recibe la nota de DJU 
y remite al RPCEX 

El Responsable de Evaluación o la Comisión de  
Calificación recibe la nota de DJU y si la 
documentación no presenta observaciones se remite 
mediante informe al RPCEX 
 
Si la documentación presenta observaciones se 
descalifica al proponente. 

Informe 

5. Remite a DJU los 
antecedentes del 
proceso de contratación 

El RPCEX remite a la Dirección Jurídica los 
antecedentes del proceso de contratación  (Garantía 
Adjunta) 

 

6. Remite la Resolución 
Administrativa del 
proceso de contratación 

La Dirección Jurídica elabora la Resolución 
Administrativa del proceso de contratación  (Garantía 
Adjunta) y la remite a la Dirección Administrativa 
Financiera.   

Resolución 
Administrativa 

7. Remite antecedentes 
del proceso de 
contratación 

El Director Administrativo Financiero remite 
antecedentes del proceso de contratación  (adjunto 
garantía) a la Unidad Administrativa - Área de 
Contrataciones 

 

8. Registra monto y 
vigencia de la garantía 
y remite el original a 
Tesorería 

El área de Contrataciones registra monto y vigencia 
de la garantía y remite garantía original a la Unidad 
Financiera para su resguardo en el Área de Tesorería 

Nota 

9. Controla, registra y 
realiza el seguimiento 
en cuanto a la vigencia 
de la garantía hasta su 
devolución  

El área de Tesorería controla, registra y realiza 
seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantía 
hasta su devolución y/o ejecución. Registro 
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9.1.3.2. GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 
 

UNIDAD SOLICITANTE DAF TESORERÍA

2. Recepción de la 

documentación legal y 

remite a DJU

6. Remisión Contrato del 

proceso de Contratación

Contrato

CONTRATACIONES DJU

8. Registra monto y 

vigencia de la garantía y 

remite el original a 

Tesorería

Nota

9. Controla, registra y 

realiza seguimiento en 

cuanto a la vigencia de 

la garantía

Registro

FIN

INICIO

1. Presentación de la 

documentación legal y 

garantía

Documentación

3. Revisión de 

legalidad  de 

documentación

4.¿Existen 

observaciones?SI

5. Devolución

NO

EMPRESA O 
PROVEEDOR 
ADJUDICADO

7. Remite documentación 

a Contrataciones
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Presentación de la 
documentación legal y 
garantía 

La empresa o proveedor adjudicado presenta la 
documentación legal y garantía. Documentación 

2. Recepción de la 
documentación legal y 
remite a DJU 

La Unidad Solicitante recibe la documentación remite 
a la Dirección Jurídica los antecedentes del proceso 
de contratación  (Garantía Adjunta). 

 

3. Revisión de 
documentación  

La Dirección Jurídica revisa la legalidad de la 
documentación presentada por el proponente 
adjudicado 

 

4. ¿Existen 
Observaciones? 

Si existen observaciones la Dirección Jurídica 
procede a la devolución de la documentación a la 
Unidad Solicitante. 
 
Si no existen observaciones elabora el contrato del 
proceso de contratación 

 

5. Devolución 
La Dirección Jurídica procede a la devolución de la 
documentación a la Unidad Solicitante. 

 

6. Remisión Contrato del 
proceso de 
Contratación 

La Dirección Jurídica elabora el contrato del proceso 
de contratación (Garantía Adjunta) y la remite a la 
Dirección Administrativa Financiera.   

 

7. Remite documentación 
a contrataciones 

El Director Administrativo Financiero remite 
documentación a la Unidad Administrativa - Área de 
Contrataciones para registro del plazo y monto de la 
garantía. 

 

8. Registra monto y 
vigencia de la garantía 
y remite el original a 
Tesorería 

El área de Contrataciones registra monto y vigencia 
de la garantía y remite garantía original a la Unidad 
Financiera para su resguardo en el Área de Tesorería 

Nota 

9. Controla, registra y 
realiza el seguimiento 
en cuanto a la vigencia 
de la garantía 

El área de Tesorería controla, registra y realiza 
seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantía 
hasta su devolución y/o ejecución. 

Registro 
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9.1.3.3. GARANTÍA DE FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO 
 

DJU TESORERÍADAF CONTRATACIONES

4. Remite Nota o Informe 

y garantía

5. Registra monto y 

vigencia de la garantía y 

remite el original a 

Tesorería

Nota

6.Controla, registra y 

realiza el seguimiento en 

cuanto a la vigencia de 

la garantía

Registro

FIN

INICIO

1. Verifica la garantía  y 

remite a DJU para revisión 

RESPONSABLE DE RECEPCIÓN O 
COMISIÓN DE RECEPCIÓN

Nota

2. Revisa legalidad de la 

documentación

3. Recibe la nota de DJU 

y remite a DAF

Nota o Informe
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Verifica la Garantía y 
remite a DJU para 
revisión 

El Responsable de Recepción o la Comisión de 
Recepción verifican la garantía y remite a la Dirección 
jurídica para que revise la legalidad de la 
documentación presentada por el proponente.  

 

2. Revisa legalidad de la 
documentación 

La Dirección Jurídica revisa la legalidad de la 
documentación presentada por el proponente y 
remite mediante nota las observaciones encontradas  
o la conformidad de la documentación. 

Nota 

3. Recibe la nota de DJU 
y remite a DAF 

El Responsable de Evaluación o la Comisión de  
Calificación recibe la nota de DJU y si la 
documentación no presenta observaciones se remite 
mediante nota o informe a la DAF. 
 
Si la documentación presenta observaciones se 
descalifica al proponente. 

Nota o Informe 

4. Remite Nota o informe 
y garantía 

El Director Administrativo Financiero remite 
antecedentes del proceso de contratación  (adjunto 
garantía) a la Unidad Administrativa - Área de 
Contrataciones para registro del plazo y monto de la 
garantía. 

 

5. Registra monto y 
vigencia de la garantía 
y remite el original a 
Tesorería 

El área de Contrataciones registra monto y vigencia 
de la garantía y remite garantía original a la Unidad 
Financiera para su resguardo en el Área de Tesorería 

Nota 

6. Controla, registra y 
realiza el seguimiento 
en cuanto a la vigencia 
de la garantía 

El área de Tesorería controla, registra y realiza 
seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantía 
hasta su devolución y/o ejecución. 

Registro 
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9.1.3.4. GARANTÍA DE CORRECTA INVERSIÓN DE ANTICIPO 
 

1. Solicitud anticipo 

adjuntando garantía por 

el 100%

TESORERÍA

2. Remite garantía

5. Registra monto y 

vigencia de la garantía y 

remite el original a 

Tesorería

Nota

6. Controla, registra y 

realiza seguimiento en 

cuanto a la vigencia de 

la garantía hasta su 

devolución

Registro

FIN

INICIO

EMPRESA O PROVEEDOR 
ADJUDICADO

DAF DJU CONTRATACIONES

Nota

3.Revisa legalidad de la 

documentación

4. Recibe la nota de DJU 

y remite a Contrataciones

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Solicitud de anticipo 
adjuntando garantía por 
el 100% 

La Empresa o Proveedor adjudicado solicita anticipo 
a la Dirección Administrativa Financiera, para lo cual 
adjunta garantía por el 100% 

 

2. Remite garantía 

El Director Administrativo Financiero remite 
antecedentes del proceso de contratación  (adjunto 
garantía) a la Dirección Jurídica para revisión de la 
legalidad de la documentación. 

 

3. Revisa legalidad de la 
documentación  

La Dirección Jurídica revisa la legalidad de la 
documentación presentada por el proponente y 
remite mediante nota las observaciones encontradas  
o la conformidad de la documentación. 

Nota 

4. Recibe la nota de DJU 
y remite a 
Contrataciones 

El Director Administrativo Financiero remite 
antecedentes del proceso de contratación  (adjunto 
garantía) a la Unidad Administrativa - Área de 
Contrataciones para registro del plazo y monto de la 
garantía. 

 

5. Registra monto y 
vigencia de la garantía 
y remite el original a 
Tesorería 

El área de Contrataciones registra monto y vigencia 
de la garantía y remite garantía original a la Unidad 
Financiera para su resguardo en el Área de Tesorería 

Nota 

6. Controla, registra y 
realiza el seguimiento 
en cuanto a la vigencia 
de la garantía 

El área de Tesorería controla, registra y realiza 
seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantía 
hasta su devolución y/o ejecución. 

Registro 
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9.2. PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCIÓN Y EJECUCIÓN DE GARANTÍAS 

  
9.2.1. DEVOLUCIÓN 

 
9.2.1.1. GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Y GARANTÍA ADICIONAL DE 

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 
 
Este procedimiento se aplica a las garantías de cumplimiento de contrato y 
garantía adicional en las modalidades de contratación de Compra Menor, ANPE, 
Licitación Pública y/o Directa.  Asimismo, el procedimiento de devolución de 
garantía de cumplimiento de contrato también aplica para contratación de Bienes 
y Servicios especializados en el extranjero. 

 

MAE

1. Remite conformidad 

escrita

CONTRATACIONESDAF TESORERIA

3. Toma conocimiento y 

remite al área  de 

Tesorería

5. Devolución de 

garantía al proveedor

FIN

INICIO

Conformidad

2. Toma conocimiento y 

remite a DAF

Nota

RESPONSABLE RECEPCIÓN 
O COMISIÓN DE 

RECEPCIÓN

4. Remite garantía a 

Contrataciones

 
 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Remite conformidad 
escrita 

Unidad Solicitante, Responsable de Recepción o la 
Comisión de Recepción remite conformidad escrita 
sobre la verificación del cumplimiento de las 
especificaciones técnicas y/o términos de referencia a 
la MAE. 

Conformidad 

2. Toma conocimiento y 
remite a DAF 

La MAE remite conformidad de la Unidad Solicitante, 
Responsable de Recepción o la Comisión de 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

Recepción a la Dirección Administrativa Financiera. 

3. Toma conocimiento y 
remite al área de 
Tesorería 

La Dirección Administrativa Financiera remite 
conformidad de la Unidad Solicitante, Responsable de 
Recepción o la Comisión de Recepción a la Unidad 
Financiera – Área de Tesorería. 

 

4. Remite garantía a 
Contrataciones. 

La Unidad Financiera – Área de Tesorería, remite 
garantía a la Unidad Administrativa - Contrataciones. 

 

5. Devolución de garantía 
al proveedor  

El área de Contrataciones, mediante nota devuelve 
garantía  al proveedor. 

Nota 

 
9.2.1.2. CORRECTA INVERSIÓN DE ANTICIPO 
 

Este procedimiento se aplica a las modalidades de contratación de Compra 
Menor, ANPE, Licitación Pública y/o Directa, también para la contratación de 
Bienes y Servicios especializados en el extranjero. 
 

 

DAF

1. Solicitud de 

devolución de garantía

TESORERÍA
UNIDAD SOLICITANTE, 

RESPONSABLE RECEPCIÓN O 

COMISIÓN DE RECEPCIÓN

MAE

7. Devolución de 

garantía al proveedor

FIN

INICIO

Nota

2. Toma conocimiento y 

remite a la Unidad 

Solicitante. Nota

4. Toma conocimiento y 

remite a la DAF

Informe

PROVEEDOR

3. Verificación del 

cumplimiento de la 

garantía y devolución, y 

remite informe a la MAE

5. Remite a Tesorería

CONTRATACIONES

6. Remite Garantía a 

Contrataciones

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Solicitud de devolución 
de garantía 

El proveedor solicita a la Dirección Administrativa 
Financiera la devolución de la garantía, misma que 
será devuelta una vez descontado el 100% del 
anticipo, según número de pagos realizados y 
establecidos en el contrato. 

Nota 

2. Toma conocimiento y 
remite a la Unidad 

La Dirección Administrativa Financiera remite solicitud 
de devolución de garantía a la Unidad Solicitante, 

 



PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA Y ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS DE 
GARANTÍA 

Código Documento Revisión Página 
24 de 33 

DAF-FIN-PRO-001 0 

 

  

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

Solicitante, 
Responsable de 
recepción o Comisión 
de recepción 

Responsable de Recepción o la Comisión de 
Recepción. 

3. Verificación del 
descuento y 
devolución, y remite 
informe a la MAE 

La Unidad Solicitante, Responsable de Recepción o la 
Comisión de Recepción devuelve garantía, previa 
verificación del descuento del 100% del anticipo en los 
pagos realizados mediante informe a la MAE 

Informe 

4. Toma conocimiento y 
remite a la DAF 

La MAE toma conocimiento del informe y remite a la 
Dirección Administrativa Financiera. 

 

5. Remite a Tesorería 

La Dirección Administrativa Financiera remite 
conformidad de la Unidad Solicitante o  Responsable 
de Recepción o la Comisión de Recepción a la Unidad 
Financiera – Área de Tesorería. 

 

6. Remite al área de 
Contrataciones 

La Unidad Financiera – Área de Tesorería, remite 
garantía a la Unidad Administrativa - Contrataciones. 

 

7. Devolución de garantía 
al proveedor 

El área de Contrataciones, mediante nota devuelve 
garantía  al proveedor. 

Nota 

 
9.2.1.3. FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO 
 

Este procedimiento se aplica a las modalidades de contratación de Compra 
Menor, ANPE, Licitación Pública y/o Directa, también para la contratación de 
Bienes y Servicios especializados en el extranjero. 

 
 

DAF

1. Solicitud de 
devolución de garantía

CONTRATACIONESUNIDAD SOLICITANTE TESORERIA

3. Verificación del 
cumplimiento de 

garantía

6. Devolución de 
garantía al proveedor

FIN

INICIO

Nota

2. Toma conocimiento y 
remite a la Unidad 

Solicitante

Nota

4. Remite al Área de 
Tesorería

PROVEEDOR

5. Remite Garantía a 
Contrataciones
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Solicitud de devolución 
de garantía 

El proveedor solicita a la Dirección Administrativa 
Financiera la devolución de la garantía, misma que 
será devuelta una vez concluida su vigencia. 

Nota 

2. Toma conocimiento y 
remite a la Unidad 
Solicitante 

La Dirección Administrativa Financiera remite solicitud 
de devolución de garantía a la Unidad Solicitante.  

3. Verificación del 
cumplimiento de la 
garantía 

La Unidad Solicitante devuelve a la Dirección 
Administrativa Financiera mediante informe, solicitud 
de devolución de garantía, previa verificación del 
cumplimiento de la garantía. 

Informe 

4. Remite al área de 
Tesorería 

La Dirección Administrativa Financiera remite 
conformidad de la Unidad Solicitante a la Unidad 
Financiera – Área de Tesorería. 

 

5. Remite garantía al área 
de Contrataciones 

La Unidad Financiera – Área de Tesorería, remite 
garantía a la Unidad Administrativa - Contrataciones. 

 

6. Devolución de garantía 
al proveedor 

El área de Contrataciones, mediante nota devuelve 
garantía  al proveedor. 

Nota 

 
9.2.1.4. GARANTÍA DE SERIEDAD DE PROPUESTA 

 
Este procedimiento se aplica a las modalidades de contratación de Compra 
Menor, ANPE, Licitación Pública y/o Directa, también para la contratación de 
Bienes y Servicios especializados en el extranjero. 

 

PROPONENTE

1. Solicitud de 

devolución de garantía 

mediante nota

CONTRATACIONESDAF TESORERÍA

3. Devolución de 

garantía a 

contrataciones

4. Devolución de la 

garantía

FIN

INICIO

Nota

2. Remite a la Unidad 

Financiera- Tesorería la 

solicitud

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Solicitud de  devolución 
de garantía mediante 

El proponente mediante nota a la Dirección 
Administrativa Financiera, solicita la devolución de la 

Nota 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

nota garantía. 

2. Remite a la Unidad 
Financiera – Tesorería 
la solicitud 

El Director Administrativo Financiero remite solicitud   
a la Unidad Financiera - Área de Tesorería para 
devolución de la garantía. 

 

3. Devolución de garantía 
a contrataciones 

El área de Tesorería devuelve la garantía al  área de 
Contrataciones. 

 

4. Devolución de garantía  
El área de Contrataciones procede a la devolución de 
la garantía. 

 

 
9.2.2. EJECUCIÓN 

 
9.2.2.1. GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Y GARANTÍA ADICIONAL DE 

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO 
 

Este procedimiento se aplica a las garantías de cumplimiento de contrato y 
garantía adicional en las modalidades de contratación de Compra Menor, ANPE, 
Licitación Pública y/o Directa. Asimismo, el procedimiento de ejecución de 
garantía de cumplimiento de contrato también aplica para contratación de Bienes 
y Servicios especializados en el extranjero. 

 

DJU

1. Remite Informe de 
incumplimiento de las 

especificaciones 
técnicas y/o términos de 

referencias a la MAE

CONTRATACIONESDAF TESORERÍA

7. Solicitud de ejecución 
de garantía

FIN

INICIO

Informe

3. Emite Informe legal 
para ejecución de 

garantía 

Nota

5. Remite al Área de 
Tesorería

MAE

2. Toma conocimiento y 
remite a la Dirección 

Jurídica

Informe legal

4. Remite a la DAF

UNIDAD SOLICITANTE, 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN 
O COMISIÓN DE RECEPCIÓN

6.  Remite Garantía a 
Contrataciones

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Remite Informe de 
incumplimiento de las 
especificaciones 
técnicas y/o términos 
de referencias a la 

La Unidad Solicitante, Responsable de Recepción o la 
Comisión de Recepción remite informe técnico escrito 
sobre el incumplimiento de las especificaciones 
técnicas y/o términos de referencia, atribuibles al 
proveedor, a la MAE. 

Informe 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

MAE 

2. Toma conocimiento y 
remite a la Dirección 
Jurídica 

La MAE remite informe de la Unidad Solicitante, 
Responsable de Recepción o la Comisión de 
Recepción a la Dirección Jurídica. 

 

3. Emite Informe legal 
para ejecución de 
garantía 

La Dirección Jurídica emite informe legal a la MAE 
para que tome conocimiento. Informe legal 

4. Remite a la DAF 
La MAE toma conocimiento y remite informe técnico y 
legal a la Dirección Administrativa Financiera para 
Ejecución de Garantía. 

 

5. Remite al Área de 
Tesorería 

La Dirección Administrativa Financiera remite informe 
técnico y legal a la Unidad Financiera – Área de 
Tesorería. 

 

6. Remite garantía al 
Área de Contrataciones 

La Unidad Financiera – Área de Tesorería, remite 
garantía a la Unidad Administrativa - Contrataciones. 

 

7. Solicitud de ejecución 
de garantía 

Dirección Administrativa Financiera – Unidad 
Administrativa - Área de Contrataciones, mediante 
nota solicita ejecución garantía. 

Nota 

 
9.2.2.2. GARANTÍA DE FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO Y 

GARANTÍA DE CORRECTA INVERSIÓN DE ANTICIPO. 
 

Este procedimiento se aplica a las modalidades de contratación de Compra 
Menor, ANPE, Licitación Pública y/o Directa, también para la contratación de 
Bienes y Servicios especializados en el extranjero. 

 

DJU

1. Emite Informe técnico 

de incumplimiento de 

provisión de bienes y/o 

servicios para la 

ejecución de garantía a 

la DAF

CONTRATACIONESDAF TESORERIA

7. Solicitud de ejecución 

de garantía

FIN

INICIO

Informe

3. Emite Informe legal 

para ejecución de 

garantía a la MAE

Nota

5. Remite al Área de 

Tesorería

MAE

Informe legal

UNIDAD SOLICITANTE, 
RESPONSABLE DE RECEPCIÓN 
O COMISIÓN DE RECEPCIÓN

2. Toma conocimiento y 

remite a la DJU

4. Remite a DAF

6. Remite al Área de 

Contrataciones

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Emite informe Técnico 
de incumplimiento de 
provisión de bienes y/o 
servicios para la 

La Unidad solicitante emite informe técnico a la 
Dirección Administrativa Financiera, sobre la ejecución 
de la garantía. 

Informe 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

ejecución de garantía a 
la DAF 

2. Toma conocimiento y 
remite a la Dirección 
Jurídica 

La MAE remite informe técnico de la Unidad 
Solicitante, Responsable de Recepción o la Comisión 
de Recepción a la Dirección Jurídica. 

 

3. Emite Informe legal 
para ejecución de 
garantía 

La Dirección Jurídica emite informe legal a la MAE 
para que tome conocimiento. Informe legal 

4. Remite a la DAF 
La MAE toma conocimiento y remite informe legal y 
técnico a la Dirección Administrativa Financiera para 
Ejecución de Garantía. 

 

5. Remite al Área de 
Tesorería 

La Dirección Administrativa Financiera remite informe 
técnico y legal a la Unidad Financiera – Área de 
Tesorería. 

 

6. Remite garantía al 
Área de Contrataciones 

La Unidad Financiera – Área de Tesorería, remite 
garantía a la Unidad Administrativa - Contrataciones. 

 

7. Solicitud de ejecución 
de garantía 

Dirección Administrativa Financiera – Unidad 
Administrativa - Área de Contrataciones, mediante 
nota solicita ejecución garantía. 

Nota 

 
9.2.2.3. GARANTÍA DE SERIEDAD DE PROPUESTA 

 
Este procedimiento se aplica a las modalidades de contratación de Compra 
Menor, ANPE y/o Licitación Pública, también para la contratación de Bienes y 
Servicios especializados en el extranjero. 

 

MAE

1. Emite informe de 

desistimiento

CONTRATACIONESDJU

DAF

4. Emite Informe legal 

para ejecución de 

garantía

8. Solicitud de ejecución 

de garantía

FIN

INICIO

Informe

3. Toma conocimiento y 

remite a la Dirección 

Jurídica

Nota

6. Remite al Área de 

Tesorería

RPC/RPA

UNIDAD SOLICITANTE, 
RESPONSABLE DE 

EVALUACIÓN O COMISIÓN DE 
CALIFICACIÓN

2. Remite a MAE

5. Remite a DAF

Informe

TESORERIA

7. Remite garantía al 

Área de Contrataciones

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Emite informe de 
desistimiento 

La Unidad Solicitante, Responsable de Evaluación o 
la Comisión de Calificación remite informe técnico 
sobre desistimiento del proponente de forma expresa 

Informe 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

o tácita de formalizar la contratación al RPC, RPA o a 
la MAE. 

2. Remite a MAE El RPC o RPA remite informe a la MAE  

3. Toma conocimiento y 
remite a DJU 

La MAE toma conocimiento, remite informe a la 
Dirección Jurídica 

 

4. Emite Informe legal 
para ejecución de 
garantía 

La Dirección Jurídica emite informe legal y lo remite a 
la MAE. Informe legal 

5. Remite a DAF 
La MAE remite a la Dirección Administrativa 
Financiera para Ejecución de Garantía. 

 

6. Remite al Área de 
Tesorería 

La Dirección Administrativa Financiera remite a la 
Unidad Financiera – Área de Tesorería  informe 
técnico y legal sobre ejecución de garantía. 

 

7. Remite garantía al 
Área de Contrataciones 

La Unidad Financiera – Área de Tesorería  remite a la 
Unidad Administrativa – Área de Contrataciones 
informe técnico y legal sobre ejecución de garantía, 
adjuntando la garantía 

 

8. Solicitud de ejecución 
de garantía 

Dirección Administrativa Financiera – Unidad 
Administrativa - Área de Contrataciones, mediante 
nota solicita ejecución garantía. 

Nota 

 
9.2.2.4. GARANTÍA DE SERIEDAD DE PROPUESTA PARA CONTRATACIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN EL EXTRANJERO. 
 
Este procedimiento se aplica a las modalidades de contratación de Compra 
Menor, ANPE y/o Licitación Pública, también para la contratación de Bienes y 
Servicios especializados en el extranjero. 

 

MAE

1. Emite informe de 

desistimiento

CONTRATACIONESDJU

DAF

4. Emite Informe legal 

para ejecución de 

garantía

8. Solicitud de ejecución 

de garantía

FIN

INICIO

Informe

3. Toma conocimiento y 

remite a la Dirección 

Jurídica

Nota

6. Remite al Área de 

Tesorería

RPCEX

UNIDAD SOLICITANTE, 
RESPONSABLE DE 

EVALUACIÓN O COMISIÓN DE 
CALIFICACIÓN

2. Remite a MAE

5. Remite a DAF

Informe

TESORERIA

7. Remite garantía al 

Área de Contrataciones
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Emite informe de 
desistimiento 

La Unidad Solicitante, Responsable de Evaluación o 
la Comisión de Calificación remite informe técnico 
sobre desistimiento del proponente de forma expresa 
o tácita de formalizar la contratación al RPCEX 

Informe 

2. Remite a MAE El RPCEX remite informe a la MAE  

3. Toma conocimiento y 
remite a DJU 

La MAE toma conocimiento, remite informe a la 
Dirección Jurídica 

 

4. Emite Informe legal 
para ejecución de 
garantía 

La Dirección Jurídica emite informe legal y lo remite a 
la MAE. Informe legal 

5. Remite a DAF 
La MAE remite a la Dirección Administrativa 
Financiera para Ejecución de Garantía. 

 

6. Remite al Área de 
Tesorería 

La Dirección Administrativa Financiera remite a la 
Unidad Financiera – Área de Tesorería  informe 
técnico y legal sobre ejecución de garantía. 

 

7. Remite garantía al 
Área de Contrataciones 

La Unidad Financiera – Área de Tesorería  remite a la 
Unidad Administrativa – Área de Contrataciones 
informe técnico y legal sobre ejecución de garantía, 
adjuntando la garantía 

 

8. Solicitud de ejecución 
de garantía 

Dirección Administrativa Financiera – Unidad 
Administrativa - Área de Contrataciones, mediante 
nota solicita ejecución garantía. 

Nota 
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9.3. RENOVACIÓN O AMPLIACION DE GARANTÍA (APLICA A TODAS LAS GARANTÍAS)  

 
Este procedimiento aplica a las modalidades de contratación de Compra Menor, ANPE 
y/o Licitación Pública, también para la contratación de Bienes y Servicios especializados 
en el extranjero. 

 

1. Comunica a Unidad 

Solicitante sobre la 

ampliación o renovación  

de garantía

CONTRATACIONESTESORERÍA DAF

FIN

INICIO

Nota

2. Comunica a DAF 

sobre la ampliación o 

renovación de garantía

Nota

4. ¿Se requiere 

ampliación o 

renovación?

UNIDAD SOLICITANTE

5. Remite a DAF 

garantía vencida

NO

8. Remite a DAF la 

garantía previo 

vencimiento

SI

6. Remite a 

Contrataciones
7. Archiva garantía

10. Solicita ampliación o 

renovación de la 

garantía a Entidad 

Financiera

FIN

3. Remite a Tesorería

9. Remite a 

Contrataciones

 
 

ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

1. Comunica a Unidad 
Solicitante sobre la 
ampliación o 
renovación de garantía 

El área de Tesorería 10 días hábiles previos al 
vencimiento de la garantía, comunica mediante nota  
vía DAF a la Unidad Solicitante sobre la ampliación o 
renovación de garantía. 

Nota 

2. Comunica a DAF sobre 
la ampliación o 

La Unidad Solicitante comunica mediante nota a la 
Dirección Administrativa Financiera sobre la 

Nota 
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ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 
DOCUMENTACIÓN 

GENERADA 

renovación de garantía ampliación o renovación de garantía, considerando 
contrato modificatorio si correspondiera. 

3. Remite a Tesorería 
La Dirección Administrativa Financiera remite a la 
Unidad Financiera – Área de Tesorería. 

 

4. ¿Se requiere 
ampliación o 
renovación? 

El área de Tesorería toma conocimiento si la Unidad 
Solicitante requiere o no ampliación o renovación de 
garantía. 

 

5. Remite a DAF garantía 
vencida  

Si la Unidad Solicitante hace conocer que no requiere 
ampliación o renovación de garantía, vencida la 
garantía, el área de Tesorería, remitirá vía Dirección 
Administrativa Financiera a la Unidad Administrativa - 
Área de Contrataciones  

 

6. Remite a 
Contrataciones 

El Director Administrativo Financiero remite al área de 
contrataciones para su archivo. 

 

7. Archiva Garantía 
El área de Contrataciones archiva garantía en 
carpeta de proceso de contrataciones 

 

8. Remite a 
Contrataciones la 
garantía previo 
vencimiento 

Si la Unidad Solicitante requiere la ampliación o 
renovación, el área de Tesorería remitirá la garantía 
la DAF, 5 días hábiles previos al vencimiento de la 
garantía. 

 

9. Remite a 
Contrataciones 

El Director Administrativo Financiero remite al área de 
contrataciones para su ampliación o renovación. 

 

10. Solicita ampliación o 
renovación de la 
garantía a entidad 
financiera 

El área de Contrataciones solicita ampliación o 
renovación de la garantía a Entidad Financiera 

 

10 DESTINO DE LOS RECURSOS PROVENIENTES DE LA EJECUCIÓN DE GARANTÍAS 

 
Los recursos económicos provenientes de la ejecución de documentos de garantía 
contemplados en el presente manual de Procedimientos, ingresarán al patrimonio de la 
DGAC a título de propiedad y será de libre disponibilidad 

11 INFORME DE GARANTIAS 

 
El Área de Tesorería, de manera mensual cuando exista bajo su custodia garantías, informará 
a la Dirección Administrativa Financiera sobre los tipos de garantías que se encuentre en su 
custodia según cuantía y plazos. 

12 REVISIÓN, APROBACIÓN Y ACTUALIZACIÓN 

 
El Responsable de Contrataciones y el Profesional de Tesorería, a través de la Unidad 
Administrativa y Unidad Financiera, deberán revisar y actualizar el presente procedimiento, en 
coordinación con la Dirección Administrativa Financiera  
 
El presente procedimiento entrará en vigencia a partir de su aprobación mediante Resolución 
Administrativa y cualquier modificación y/o ajuste deberá ser aprobado por la Máxima 
Autoridad Ejecutiva (MAE) de la DGAC, mediante Resolución Administrativa. 
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13 TIEMPOS 

 
Descripción del 
Procedimiento 

Días Hábiles Responsable Observaciones 

Aplica para todos los 
procedimientos descritos  

2 días 

Todo el personal de 
acuerdo a la actividad 
desarrollada en los 
procedimientos, 

De inicio a fin del 
procedimiento.  

14 DISTRIBUCIÓN Y ACCESO 

 
Este documento es de libre acceso a través de la Página WEB. 

 


