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RESOLUCION ADMINISTRATIVANo. § 3 4
La Paz, 13 SEP 2016
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el paragrafo | del articulo 2 del Decreto Supremo No. 28478 de 2
de diciembre de 2005, la Direccién General de Aeronautica Civil se constituye en un érgano
autarquico de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, con jurisdiccion
nacional; asi también, con autonomia de gestion administrativa, legal y econémica, para el
cumplimiento de su mision institucional.

Que el numeral 2 del articulo 8 de dicho Decreto Supremo establece que corresponden a la
funciones de la Direccién General de Aeronautica Civil, cumplir, aplicar y hacer cumplir las
Leyes, Decretos Supremos, reglamentos, y demas disposiciones sobre la materia, dentro del
ambito de su Jurisdiccion y Competencia.

Que el numeral 5 del mismo articulo, refiere como otra de las funciones de la Direccion
General de Aeronautica Civil, la de formular, aprobar y ejecutar las normas técnico
operativas, administrativas, comerciales y legales dentro del ambito de su competencia.

Que la Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales,
establece un modelo de gestion publica por resultados, cuyo articulo 11 indica que el Sistema
de Tesoreria y Crédito Publico manejara los ingresos, el financiamiento o crédito publico y
programara los compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto de gastos.

Que la Resolucion Supremo No. 218056 de 27 de enero de 1998, aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado, estableciendo en el articulo 30, que las
custodia de titulos valores comprende actividades y procedimientos relacionados con el
registro, ingreso, custodia y control de los titulos valores del Sistema de Tesoreria del Estado.
Asimismo, los articulos 31 y 32 definen las funciones esenciales que se deben observar para
cumplir con esta obligacién: i) Registrar y controlar titulos valores; i) Velar por las
condiciones de seguridad en la impresion de valores de tesoreria; iii) Custodiar los titulos y
valores pertenecientes al Sistema de Tesoreria del Estado; y vi) Prestar servicios de custodia
de titulos y valores a otras tesorerias del Sistema.

Que mediante Decreto Supremo No. 0181 de 28 de junio de 2009, se aprobaron las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, como el conjunto de normas
de caracter juridico, técnico y administrativo que regula la contratacién de bienes y servicios,
el manejo y la disposicion de bienes de las entidades publicas, en forma interrelacionada con
los sistemas establecidos en la Ley No. 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y
Control Gubernamentales.

Que la Seccién Il del Capitulo | del Titulo | de dichas Normas Basicas, establece los tipos de
documento de garantia que se deben presentar dentro de los procesos de contratacion,
dentro de los cuales se encuentran los siguientes; Boleta de Garantia, Garantia a Primer
Reguerimiento, y Péliza de Seguro de Caucién a Primer Requerimiento.

Que por medio de Nota Interna FIN-0189 HR DGAC-10578/2016 de 20 de abril de 20186, el
Profesional | en Tesoreria, via el Jefe de la Unidad Financiera, presenté al Director
Administrativo Financiero el proyecto del “Procedimiento de Custodia y Administracion de
Documentos de Garantia™.

Que a través de Informe ADM-0567/DGAC-10578/2016 de 10 de mayo de 2016, la
Profesional | POA-SOA, via el Responsable Il de Planificacion, el Jefe de la Unidad
Administrativa y el Director Administrativo Financiero, presentaron a la Maxima Autoridad
Ejecutiva el referido proyecto, solicitando su aprobacion a efecto de implementar controles y
procedimientos administrativos que permitan asegurar la integridad de informacion, de
conformidad con el numeral 2313 de los Principios, Normas Generales y Basicas de Control
Interno Gubernamental aprobadas por Resolucion CGR-1/070/2000, de la Contraloria
General del Estado.
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Que con Nota Interna ADM-1242/DGAC-10578/2016, fue a remitido a la Direccion Juridica
el proyecto final del “Procedimiento de Custedia y Administracion de Documentos de

Garantia®, a efectos de su verificacién y proyeccién de la correspondiente Resolucion
Administrativa.

Que a través de Informe Juridico DJ-1636/2016 de 13 de septiembre de 2016, la Direccion
Juridica concluyé como procedente la aprobacion del “Procedimiento de Custodia y
Administracién de Documentos de Garantia®, tras haber verificado su pertinencia en el marco
de las funciones la Direccion General de Aerondutica Civil, recomendando su aprobacion a
través de Resolucion Administrativa,

POR TANTO:

El Director Ejecutivo Interino de la Direccién General de Aerondutica Civil, en uso de las
atribuciones conferidas por Ley;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el “Procedimiento de Custodia y Administracion de Documentos de
Garantia®, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién Administrativa,

SEGUNDO.- Instruir a la Unidad de Sistemas dependiente de la Direccién Administrativa
Financiera la difusion del referido Procedimiento en la pagina web institucional.

TERCERO.- La Direccién Administrativa Financiera, queda encargada de verificar el
cumplimiento de {a presente Resolucién Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.
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1 INTRODUCCION

El presente procedimiento describe las actividades relativas a la recepcion, manejo, custodia,
devolucién y ejecucién de las garantias respecto a los procesos de contratacion de bienes y
servicios, haciendo mencion a cada una de las Unidades Organizacionales que participan
dentro del proceso, asi como también sus responsables.

2 OBJETIVO GENERAL

Estandarizar y establecer los procedimientos relativos al control de documentos de garantias
desde el ingreso a la Direccion General de Aeronautica Civil hasta su devolucién y la
ejecucion de las mismas cuando corresponda.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Sefialar procedimientos para controlar los movimientos de documentos garantia.

¢ Definir los procedimientos generales para la implantacion de una base de datos de
garantias custodiadas por la Unidad Financiera a través del Area de Tesoreria.

e Generar informes periddicos de los vencimientos de garantia.
3 ALCANCE
3.1 TIPOS DE GARANTIA
Este procedimiento sera aplicado a los Tipos de Garantia establecidos en el Articulo 20
de las Normas Basicas - Sistema de Administracion Bienes y Servicios aprobadas por

Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus modificaciones paragrafos Ill
del Articulo 4 del Decreto Supremo 1497 del 20 de febrero de 2013.

3.2 GARANTIA SEGUN EL OBJETO
Este procedimiento sera aplicado a las garantias establecidas en el Articulo 21 de las
Normas Basicas - Sistema de Administracion Bienes y Servicios aprobadas por Decreto
Supremo N° 0181 del 28 de junio de 2009 y sus modificaciones paragrafos IV del
Articulo 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 aplicacion y cumplimiento.
e La Maxima Autoridad Ejecutiva
¢ Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica
¢ Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo
¢ Responsable del Proceso de Contrataciones en el Extranjero
e Las Unidades solicitantes
e La Direccién Administrativa Financiera
- Unidad Administrativa a través del Responsable de Contrataciones
- Unidad Financiera a través del Profesional de Tesoreria
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e La Direccion Juridica
¢ Responsable de la Evaluacion o Comision de Calificacion
¢ Responsable de la Recepcion o la Comision de Recepcion

La aplicacion y cumplimiento del presente procedimiento, en Contrataciones de Bienes y
Servicios Especializados en el Extranjero y Contratacidbn por Excepcién de la Direccidn
General de Aeronautica Civil, procedera cuando las Especificaciones Técnicas, Términos de
Referencia o Condiciones del proceso de contratacion elaboradas por la Unidad Solicitante
asi 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 generara responsabilidades
de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V de Responsabilidad por la Funcién Publica de la
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, Decreto Supremo No. 23318—A del
03 de noviembre de 1992 Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica, Decreto
Supremo No. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y Decreto Supremo No. 29536 de fecha 30
de abril de 2008, de Modificacién del Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Puablica.

6 BASE LEGAL

o 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.

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

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental

e Normas Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado.

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria de la DGAC.

o Decreto Supremo No. 23318—A del 03 de noviembre de 1992 Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica y sus modificaciones.

7 definiciones

e Garantia de Seriedad de propuestas. Tiene por objetivo garantizar que los proponentes
participan de buena fe y con la intencidon de culminar el proceso, segln condiciones
establecidas en el D.S. 0181.

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

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

e Garantia 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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e Garantia de Correcta Inversién de Anticipo. Tiene por objeto garantizar la devolucién del
monto entregado al proponente por concepto de anticipo inicial, segin condiciones

establecidas en el D.S. 0181.

ABREVIATURAS

MAE -> Méaxima Autoridad Ejecutiva
DAF = Direccién Administrativa Financiera
DJU - Direccion Juridica

Empleo

e RPCEX - Responsable del Proceso de Contrataciones en el Extranjero

e DBC - Documento Base de Contratacion
e NB = Normas Basicas

PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son de aplicacion y cumplimiento para todas las modalidades de
contratacion, establecidas en el Decreto Supremo 0181, en la modalidad de Contrataciones
de Bienes y Servicios Especializados en el Extranjero y Contratacion por Excepcion.

9.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, MANEJO Y CUSTODIA DE GARANTIAS

RPA - Responsable del Proceso de Contratacién de Licitacion Publica
RPC - Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Producciéon y

9.1.1. MODALIDADES COMPRA MENOR, ANPE, LICITACION PUBLICA Y/O DIRECTA

9.1.1.1. GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA

Cuando la entidad lo requiera podra solicitar la presentacion de la Garantia de
Seriedad de Propuesta, sélo para contrataciones con Precio Referencial mayor a Bs.

200.000.- (DOSCIENTOS MIL 00/100 BOLIVIANOS).
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RESPONSABLE DE EVALUACION ‘
CONTRATACIONES 0 COMISION DE CALFICACION RPC/RPA o DAF TESORERIA
INICIO “
" 2.Ver|f|lc,acmn tela . 3.Revisa legalidad de la
1.Recepcion propuestas » presentacion de garantia .
. documentacion
establecidas en el DBC
4. Recibe la nota de DJU
y remite al RPC/RPA
5.Remite a DJU los 6.Remite la Resolucion 7.Remite antecedentes
antecedentes del proceso-§—»  Administrativadel 4> del procesode
de contratacion proceso de contratacion contratacion

8.Registra monto y
vigencia de la garantfa y

remite el original a
Tesoreria

9.Controla, registra y
realiza seguimiento en
cuanto ala vigencia de

la garantfa hasta su

devolucidn

FIN




Administrativa del
proceso de contratacién

Adjunta) y la remite a la Direccion Administrativa
Financiera.
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- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
El area de Contrataciones realiza la recepcién de las
L ropuestas (sobres cerrados), segun lazos
Recepcion de propuest ( ) g P
establecidos en proceso de contratacion, para su
propuestas . S
entrega a Responsable de Evaluacién o Comision de
Callificacién
Verificacién de la El Responsable de Evaluacion o la Comision de
presentacion de Calificacion realiza la verificacion de la presentacion
garantia establecidas de garantia, segln condiciones establecidas en el
en el DBC DBC.
La Direccién Juridica revisa la legalidad de la
. . documentacion presentada por el proponente
Revisa legalidad de la : . P por €l prop y
. remite mediante nota las observaciones encontradas Nota
garantia . i
o la conformidad de la documentacion.
El Responsable de Evaluacion o la Comision de
Calificacion recibe la nota de DJU y si la
. documentacién no presenta observaciones se remite
Recibe la nota de DJU mediante informe aIpRPC o RPA Informe
y remite al RPC/RPA '
Si la documentacién presenta observaciones se
descalifica al proponente.
Remite a DJU los El RPA o el RPC remite a la Direccién Juridica los
antecedentes del antecedentes del proceso de contratacion (Garantia
proceso de contratacién | Adjunta)
. . La Direccion Juridica elabora la Resolucién
Remite la Resolucién e s L . i
Administrativa del proceso de contratacion (Garantia Resolucién

Administrativa

Remite antecedentes
del proceso de
contratacion

El Director Administrativo Financiero remite
antecedentes del proceso de contratacién (adjunto
garantia) a la Unidad Administrativa - Area de
Contrataciones

Registra monto y
vigencia de la garantia

El area de Contrataciones registra monto y vigencia
de la garantia y remite garantia original a la Unidad

X .= . ! 2 . Nota
y remite el original a Financiera para su resguardo en el Area de Tesoreria
Tesoreria
Controla, registra y El area de Tesoreria controla, registra y realiza
realiza el seguimiento seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantia
en cuanto a la vigencia | hasta su devolucién y/o ejecucion. Registro

de la garantia hasta su
devolucién
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9.1.1.2. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO
EMPRESA O PROVEEDOR (
TESORERIA
ADIUDICADO RPC/RPA DAF CONTRATACIONES Iy
INICIO

1. Solicitala 4. Revision de

presentacion de > legalidad de

documentacidn legal y la documentacign

garantfa si corresponde
2. Presentacion de la
1 Cocumentacion legaly 5. Bxisten
arantfa i
*’79 3. Recepcidn de 3 (psencciones)
documentacion legaly ——
remite a DJU
6. Devolucion \0
8 Rzrglnerggéeszegsmes 7. Remision Contrato del
can)tratacién proceso de Contratacion
w Registro
9. Registramontoy 10. Controla, registray
| vigencia de la garantfay | realiza seguimiento en
remite el original a cuanto ala vigencia de
Tesorerfa [a garantia
Nota
FIN
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. DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

El Responsable del Proceso de Contratacion de

1. Solicita la presentacion Licitacion Publica-RPC o Responsable del Proceso
de documentacion legal ” . -
de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y
a empresa o proveedor L o
o Empleo-RPA solicita la presentacion de
adjudicado. L Y
documentacién legal a empresa adjudicada.

2. Presentacioén de la La empresa o proveedor adjudicado presenta la
documentacién legaly | documentacion legal y garantia. Documentacion
garantia

La Direccibn Administrativa Financiera recibe la

3. Recepcion de la documentacion remite a la Direccion Juridica los
documentacion legaly | antecedentes del proceso de contratacion (Garantia
remite a DJU Adjunta) en coordinaciéon con el Responsable de

evaluacion o la comision de calificacion.
L La Direccién Juridica revisa la legalidad de la

4. Revision de y:

- documentacion presentada por el proponente
documentacion S
adjudicado
Si existen observaciones la Direccion Juridica
procede a la devoluciéon de la documentacion a la
5. ¢Existen DAF.
Observaciones?
Si no existen observaciones elabora el contrato del
proceso de contratacién
L, La Direccion Juridica procede a la devolucion de la
6. Devolucion L
documentacién a la DAF.

7. Remisién Contrato del La Direccién Juridica elabora el contrato del proceso
proceso de de contratacion (Garantia Adjunta) y la remite a la
Contratacién Direccion Administrativa Financiera.

El Director Administrativo Financiero remite

8. Remite antecedentes antecedentes del proceso de contratacion (adjunto
del proceso de garantia) a la Unidad Administrativa - Area de
contratacion Contrataciones para registro del plazo y monto de la

garantia.

9. Registra monto y El area de Contrataciones registra monto y vigencia
vigencia de la garantia | de la garantia y remite garantia original a la Unidad Nota
y remite el original a Financiera para su resguardo en el Area de Tesoreria
Tesoreria

10. Controla, registra 'y El area de Tesoreria controla, registra y realiza
realiza el seguimiento seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantia Registro

en cuanto a la vigencia
de la garantia

hasta su devolucion y/o ejecucion.
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9.1.1.3. GARANTIA ADICIONAL A LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO
DE OBRAS
RESPONSABLE DE
. . EMPRESA O PROVEEDOR i
EVALUACION 0 COMISION ADIUDICADO DAF CONTRATACIONES DU TESORERIA
DE CALIFICACION
INICIO

4, Revision de

. ” y » legalidad dela

1. Determinan la 2. Presentacion de la 3. Recepcion de la documentactn

correspondencia de la documentacion legal y documentacion legal y
garantia garantfa garantia y remite a DJU ¢
5.¢ Existen
g observaciones?
Documentacion ‘
6. Devolucién \O
B Rzmite anecetenes 7. Remision Contrato del
el proceso de y
. proceso de Contratacion
contratacion
M Registro
9. Registra monto y 10. Controla, registra y
vigencia de la garantiay realiza sequimiento en
remite el original @ " cuanto a lavigencia de
Tesorerfa la garantia
Nota
FIN
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

El Responsable de Evaluacion o la Comision de

1. Determinala Calificacion determinaran la correspondencia de la
correspondencia de la garantia, en concordancia al inciso c) del Articulo 21
garantia del Decreto Supremo 0181 y solicitard a la empresa o

proveedor adjudicado presentar garantia adicional.

2. Presentacion de la La empresa o proveedor adjudicado presenta la
documentacion legaly | documentacion legal y garantia. Documentacion
garantia

La Direccibn Administrativa Financiera recibe la

3. Recepcién de la documentacién remite a la Direccién Juridica los
documentacién legal y antecedentes del proceso de contratacion (Garantia
garantia y remite a DJU | Adjunta) en coordinacion con el Responsable

devaluacion o la comision de calificacion.
. . La Direccion Juridica revisa la legalidad de la

4. Revision de legalidad L

o documentacion presentada por el proponente
de la documentacion o
adjudicado y
Si existen observaciones la Direccion Juridica
procede a la devolucidon de la documentacion a la
5. ¢Existen DAF.
Observaciones?
Si no existen observaciones elabora el contrato del
proceso de contratacién
L, La Direccion Juridica procede a la devolucion de la
6. Devolucion .
documentacion a la DAF.
L La Direccion Juridica elabora el contrato del proceso
7. Remision Contrato del - . ; X
i de contratacion (Garantia Adjunta) y la remite a la Contrato
proceso de contratacion . o - ; . .
Direccion Administrativa Financiera.
El Director Administrativo Financiero remite

8. Remite antecedentes antecedentes del proceso de contratacién (adjunto
del proceso de garantia) a la Unidad Administrativa - Area de
contratacion Contrataciones para registro del plazo y monto de la

garantia.

9. Registra montoy El area de Contrataciones registra monto y vigencia
vigencia de la garantia | de la garantia y remite garantia original a la Unidad Nota
y remite el original a Financiera para su resguardo en el Area de Tesoreria
Tesoreria

10. Controla, registra y El area de Tesoreria controla, registra y realiza
realiza el seguimiento seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantia Registro

en cuanto a la vigencia
de la garantia

hasta su devolucion y/o ejecucion.
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9.1.1.4. GARANTIA DE FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO

RESPONSABLE DE RECEPCION 0

UNIDAD SOLICITANTE COMIION DE RECEPCION DU DAF CONTRATACIONES TESORERIA

o “

1. Determina la

cortespondencia de la 2. Verifica la garantia y 3 Revisa legalidad de la Recist
pgaram\’a remite @ DJU para revision | documentacion egIstro

4. Recibe lanota de DJU |
y remite a DAF

7.Controla, registray
realiza el seguimiento en
cuanto a la vigencia de
|a garantfa

6. Registra monto y

vigencia de la garantia y >

remite el original @
Tesorerfa

Nota

5. Remite Nota 0 Informe

» »

y garantia

Nota o Informe

FIN




documentacion

remite mediante nota las observaciones encontradas
o la conformidad de la documentacion.
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- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
Determina la La Unidad Solicitante determinara la correspondencia
correspondencia de la de la garantia, misma que sera determinada en las
garantia Especificaciones Técnicas.
. . El Responsable de Recepciéon o la Comisién de
Verifica la Garantia 'y L " . . ; L
. Recepcion verifican la garantia y remite a la Direccién
remite a DJU para L X .
revision juridica para que revise la legalidad de Ila
documentacién presentada por el proponente.
La Direccion Juridica revisa la legalidad de la
Revisa legalidad de la documentacién presentada por el proponente y Nota

Recibe la nota de DJU
y remite a DAF

El Responsable de Evaluacion o la Comision de
Calificacion recibe la nota de DJU y si la
documentacién no presenta observaciones se remite
mediante nota o informe a la DAF.

Si la documentacién presenta observaciones se
descalifica al proponente.

Nota o Informe

Remite Nota o informe
y garantia

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

Registra monto y
vigencia de la garantia

El area de Contrataciones registra monto y vigencia
de la garantia y remite garantia original a la Unidad

; .S ) 4 2 . Nota
y remite el original a Financiera para su resguardo en el Area de Tesoreria
Tesoreria
Controla y registra y El 4rea de Tesoreria controla, registra y realiza
realiza el seguimiento seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantia Registro

en cuanto a la vigencia
de la garantia

hasta su devolucion y/o ejecucion.
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9.1.1.5. GARANTIA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO
EMPRESA O PROVEEDOR /
ADJUDICADO DAF DIV CONTRATACIONES TESORERIA
INICIO
Y
1. Solicitud anticipo . ,
adjuntando garantia por » 2. Remite garantia 3.Re(;/|sa Iegal|dgq dela
ocumentacion
el 100% .
‘ Registro
4. Recibe la nota de DJU
y remite a Contrataciones .
; 6 Controla, registra y
5. Registra monto y . o
— p realiza seguimiento en
‘ vigencia de la garantia y A
) h » cuanto a la vigencia de
remite el original a ]
y la garantia hasta su
Tesorerfa .
devolucion
Y
Nota
FIN
- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Solicitud de anticipo La Empresa o Proveedor adjudicado solicita anticipo
adjuntando garantia por | a la Direccion Administrativa Financiera, para lo cual
el 100% adjunta garantia por el 100%
El Director Administrativo Financiero remite
. . antecedentes del proceso de contratacion (adjunto
2. Remite garantia . . i T -,
garantia) a la Direccion Juridica para revision de la
legalidad de la documentacion.
La Direccion Juridica revisa la legalidad de la
3. Revisa legalidad de la documentacion presentada por el proponente y Nota

documentacién

remite mediante nota las observaciones encontradas
o la conformidad de la documentacion.

4. Recibe la nota de DJU
y remite a
Contrataciones

El Director Administrativo Financiero remite
antecedentes del proceso de contratacion (adjunto
garantia) a la Unidad Administrativa - Area de
Contrataciones para registro del plazo y monto de la
garantia.
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- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
5. Registra monto y El 4rea de Contrataciones registra monto y vigencia
vigencia de la garantia | de la garantia y remite garantia original a la Unidad Nota
y remite el original a Financiera para su resguardo en el Area de Tesoreria
Tesoreria
6. Controla y registra y El area de Tesoreria controla, registra y realiza
realiza el seguimiento seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantia Registro
en cuanto a la vigencia | hasta su devolucién y/o ejecucién.
de la garantia

9.1.2. MODALIDAD CONTRATACION POR EXCEPCION

Todos los procedimientos se aplicardn de acuerdo a lo establecido en la normativa
especifica de contratacion por excepcion, considerando las condiciones del proceso
de contratacion y especificaciones técnicas o términos de referencia elaborados por
las unidades solicitantes.

9.1.3. MODALIDAD CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN EL
EXTRANJERO

Es necesario resaltar que los procedimientos seran aplicados siempre y cuando estos
fueran definidos por la Direccién Juridica previo informe legal, de acuerdo al
Reglamento Especifico para la contratacién en la modalidad.

9.1.3.1. GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA



8.Registra montoy

remite el original a
Tesorerfa

vigencia de la garantiay |
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RESPONSABLE DE EVALUACION /
CONTRATACIONES 0 COMESIGN DE CALIICACIN RPCEX DIU DAF TESORERIA
INICIO
1 Recepcion propuestas ”
2.Ver|f|lc,a0|on Gela ] 3 Revisa legalidad de la
presentacion de garantia locumentacion
establecidas
| 4 Recibe lanota de DJU
y remite al RPCEX
5.Remite a DJU los 6.Remite la Resolucion 7.Remite antecedentes
antecedentes del procesor—f»  Administrativadel > del proceso de
de contratacion proceso de contratacion contratacion

9.Controla, registray
realiza seguimiento en
cuanto a la vigencia de
la garantia hasta su
devolucion

FIN




Administrativa del
proceso de contratacién

Adjunta) y la remite a la Direccion Administrativa
Financiera.
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. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
El Responsable de Evaluacion o la Comision de
Recepcion de Calificaciéon realiza la recepcion de las propuestas
propuestas (sobres cerrados), segun plazos establecidos en
proceso de contratacion.
e El Responsable de Evaluacion o la Comision de
Verificacion de la S . e L
- Calificacion realiza la verificacion de la presentacion
presen,tamon de . de garantia, segln condiciones establecidas en el
garantia establecidas DBC
La Direccion Juridica revisa la legalidad de la
Revisa legalidad de la documentacion presentada por el proponente y Nota
garantia remite mediante nota las observaciones encontradas
o la conformidad de la documentacion.
El Responsable de Evaluacion o la Comision de
Calificacion recibe la nota de DJU y si la
y remite al RPCEX
Si la documentacién presenta observaciones se
descalifica al proponente.
Remite a DJU los El RPCEX remite a la Direccidon Juridica los
antecedentes del antecedentes del proceso de contratacion (Garantia
proceso de contratacién | Adjunta)
. . La Direccion Juridica elabora la Resoluciéon
Remite la Resolucion L 4 L . .
Administrativa del proceso de contratacion (Garantia Resolucién

Administrativa

Remite antecedentes
del proceso de
contratacion

El Director Administrativo Financiero remite
antecedentes del proceso de contratacién (adjunto
garantia) a la Unidad Administrativa - Area de
Contrataciones

Registra monto y
vigencia de la garantia

El 4rea de Contrataciones registra monto y vigencia
de la garantia y remite garantia original a la Unidad

: .= . ! P . Nota
y remite el original a Financiera para su resguardo en el Area de Tesoreria
Tesoreria
Controla, registra y El area de Tesoreria controla, registra y realiza
realiza el seguimiento seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantia
en cuanto a la vigencia | hasta su devolucién y/o ejecucion. Registro

de la garantia hasta su
devolucién
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9.1.3.2. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO
EMPRESA O
PROVEEDOR UNIDAD SOLICITANTE DAF CONTRATACIONES DIV TESORERIA
ADJUDICADO
INICIO
1. Presentaci6n de la 2. Recepcion de la / 3. Revision de
— documentacion legal y —§—»{ documentacion legal y » legalidad de
garantia remite a DJU documentacion
4.¢Existen
T observaciones?
Documentacion
5, Devolucién
NO
6. Remision Contrato del
proceso de Contratacion
Registro

8. Registra monto y
vigencia de la garantia y

7. Remite documentacion

LM

9. Controla, registray
realiza seguimiento en

»

remite el original a
Tesorerfa

a Contrataciones

cuanto a la vigencia de
la garantia

FIN
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. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

Presentacion de la
documentacién legal y
garantia

La empresa o proveedor adjudicado presenta la
documentacién legal y garantia.

Documentacion

Recepcion de la
documentacién legal y
remite a DJU

La Unidad Solicitante recibe la documentacion remite
a la Direccion Juridica los antecedentes del proceso
de contratacién (Garantia Adjunta).

Revision de
documentacion

La Direccién Juridica revisa la legalidad de la
documentacion presentada por el proponente
adjudicado

¢ Existen
Observaciones?

Si existen observaciones la Direccién Juridica
procede a la devolucion de la documentacion a la
Unidad Solicitante.

Si no existen observaciones elabora el contrato del
proceso de contratacién

Devolucién

La Direccion Juridica procede a la devolucion de la
documentacién a la Unidad Solicitante.

Remision Contrato del
proceso de
Contratacion

La Direccion Juridica elabora el contrato del proceso
de contratacién (Garantia Adjunta) y la remite a la
Direccién Administrativa Financiera.

Remite documentacion
a contrataciones

El Director Administrativo Financiero remite
documentacién a la Unidad Administrativa - Area de
Contrataciones para registro del plazo y monto de la
garantia.

Registra monto y
vigencia de la garantia

El 4rea de Contrataciones registra monto y vigencia
de la garantia y remite garantia original a la Unidad

; .S . 4 : . Nota
y remite el original a Financiera para su resguardo en el Area de Tesoreria
Tesoreria
Controla, registra y El area de Tesoreria controla, registra y realiza
realiza el seguimiento seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantia Registro

en cuanto a la vigencia
de la garantia

hasta su devolucion y/o ejecucion.




PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE | €0digo Documento | Revisién Pagina

GARANTIA DAF-FIN-PRO-001 0 19 de 33
9.1.3.3. GARANTIA DE FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO
RESPONSABLE DE RECEPCION O DIU DAF CONTRATACIONES TESORERIA

COMISION DE RECEPCION

INICI
cio Nota

Y
1. Verifica la garantia y 2. Revisa legalidad de la Redist
remite a DJU para revision documentacion €gIStro

3. Recibe la nota de DJU |

y remite a DAF

6.Controla, registra y
realiza el seguimiento en
"] cuanto a la vigencia de
la garantia

5. Registra monto y
vigencia de la garantia y
remite el original a
Tesorerfa

‘ 4. Remite Nota 0 Informe

A,

y garantia
Nota o Informe

Nota

FIN




documentacién

remite mediante nota las observaciones encontradas
o la conformidad de la documentacion.
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- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
. . El Responsable de Recepcion o la Comisién de
Verifica la Garantia y L " . X ; 2
. Recepcion verifican la garantia y remite a la Direccién
remite a DJU para L X .
revision juridica para que revise la legalidad de Ila
documentacién presentada por el proponente.
La Direccion Juridica revisa la legalidad de la
Revisa legalidad de la documentacién presentada por el proponente y Nota

Recibe la nota de DJU
y remite a DAF

El Responsable de Evaluacion o la Comision de
Calificacion recibe la nota de DJU y si la
documentacion no presenta observaciones se remite
mediante nota o informe a la DAF.

Si la documentacién presenta observaciones se
descalifica al proponente.

Nota o Informe

Remite Nota o informe
y garantia

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

Registra monto y
vigencia de la garantia

El area de Contrataciones registra monto y vigencia
de la garantia y remite garantia original a la Unidad

. .S ; 4 2 P Nota
y remite el original a Financiera para su resguardo en el Area de Tesoreria
Tesoreria
Controla, registra y El area de Tesoreria controla, registra y realiza
realiza el seguimiento seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantia Registro

en cuanto a la vigencia
de la garantia

hasta su devolucion y/o ejecucion.




en cuanto a la vigencia
de la garantia

hasta su devolucion y/o ejecucion.
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9.1.3.4. GARANTIA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO
EMPRESA O PROVEEDOR y
ADJUDICADO DAF DJU CONTRATACIONES TESORERIA
INICIO
4
adjlljr?tggzltt)ugaérigzgggor » 2. Remite garantia » 3'Re;gscilsgﬁgggnde la
el 100% ‘
Y
4. Recibe la nota de DJU
y remite a Contrataciones : 6. Controla, registra y
‘ vig%ch;g&S;r;rggrnatgt?a y realiza seguimiento en
> . e » cuanto a la vigencia de
remite el orlglnal a la garantia hasta su
Tesoreria devolucion
A J
Nota EIN
ACTIVIDAD DESCRIPCION DO%%%E';Z’SCA:'ON
Solicitud de anticipo La Empresa o Proveedor adjudicado solicita anticipo
adjuntando garantia por | a la Direccion Administrativa Financiera, para lo cual
el 100% adjunta garantia por el 100%
El Director Administrativo Financiero remite
. . antecedentes del proceso de contratacién (adjunto
Remite garantia . . - o .
garantia) a la Direccion Juridica para revision de la
legalidad de la documentacion.
La Direccion Juridica revisa la legalidad de la
Revisa legalidad de la documentacién presentada por el proponente y Nota
documentacion remite mediante nota las observaciones encontradas
o0 la conformidad de la documentacién.
El Director Administrativo Financiero remite
Recibe la nota de DJU antecedentes del proceso de contratacién (adjunto
y remite a garantia) a la Unidad Administrativa - Area de
Contrataciones Contrataciones para registro del plazo y monto de la
garantia.
Registra monto y El area de Contrataciones registra monto y vigencia
vigencia de la garantia | de la garantia y remite garantia original a la Unidad Nota
y remite el original a Financiera para su resguardo en el Area de Tesoreria
Tesoreria
Controla, registra 'y El area de Tesoreria controla, registra y realiza
realiza el seguimiento seguimiento en cuanto a la vigencia de la garantia Registro
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9.2. PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION Y EJECUCION DE GARANTIAS

9.2.1. DEVOLUCION

9.2.1.1. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Y GARANTIA ADICIONAL DE
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO
Este procedimiento se aplica a las garantias de cumplimiento de contrato y
garantia adicional en las modalidades de contratacion de Compra Menor, ANPE,
Licitacion Pdblica y/o Directa. Asimismo, el procedimiento de devolucién de
garantia de cumplimiento de contrato también aplica para contratacion de Bienes
y Servicios especializados en el extranjero.
RESPONSABLE RECEPCION
0 COMISION DE MAE DAF TESORERIA CONTRATACIONES
RECEPCION
1. Remite conformidad 2. Toma conocimiento y 3 Trgmecglngrc;r;ﬂznetoy 4.Remite garantiaa | | 5. Devolucion de
escrita remite a DAF . Contrataciones garantia al proveedor
Tesoreria
A
Conformidad FIN
ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTACION

GENERADA

1. Remite conformidad
escrita

Unidad Solicitante, Responsable de Recepcion o la
Comision de Recepciéon remite conformidad escrita
sobre la verificacion 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 Recepcion o la Comision de




PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE

G

Cédigo Documento

Revision

ARANTIA DAF-FIN-PRO-001

0

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
Recepcion a la Direccion Administrativa Financiera.
3. Toma conocimiento La Direccion Administrativa Financiera remite
' . . y conformidad de la Unidad Solicitante, Responsable de
remite al &rea de . . s )
. Recepcion o la Comisién de Recepcién a la Unidad
Tesoreria . . P f
Financiera — Area de Tesoreria.
4. Remite garantia a La Unidad Financiera — Area de Tesoreria, remite
Contrataciones. garantia a la Unidad Administrativa - Contrataciones.
5. Devolucion de garantia | El area de Contrataciones, mediante nota devuelve Nota

al proveedor

garantia al proveedor.

9.2.1.2. CORRECTA

Este procedimiento se aplica a las modalidades de contratacion de Compra
Menor, ANPE, Licitacion Publica y/o Directa, también para la contratacion de

NVERSION DE ANTICIPO

Bienes y Servicios especializados en el extranjero.

Pagina
23 de 33

de garantia

anticipo, segin numero de pagos
establecidos en el contrato.

realizados y

UNIDAD SOLICITANTE,

PROVEEDOR DAF RESPONSABLE RECEPCION 0 MAE TESORERIA CONTRATACIONES
COMISION DE RECEPCION
[ oo ) m
2. Toma conocimiento 3. Veriicacion del

1. Solicitud de - Venoy cumplimiento de la 4. Toma conocimiento y
. . > remite ala Unidad » . L )
devolucién de garantia » garantia y devolucion, y remite a la DAF
Solicitante. o
remite informe a la MAE
Nota Y
. . 6. Remite Garantia a 7. Devolucién de
5. Remite a Tesoreria . > )
Contrataciones garantia al proveedor
FIN
< DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
El proveedor solicita a la Direccion Administrativa
1 Solicitud de devolucién Financiera la devolucion de la garantia, misma que
‘ sera devuelta una vez descontado el 100% del Nota

2. Toma conocimiento y
remite a la Unidad

La Direccién Administrativa Financiera remite solicitud
de devolucién de garantia a la Unidad Solicitante,
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. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
Solicitante, Responsable de Recepciébn o la Comision de
Responsable de Recepcion.
recepcion o Comisién
de recepcion
3. Verificacién del La Unidad Solicitante, Responsable de Recepcién o la
descuento y Comision de Recepcion devuelve garantia, previa
s . e o Informe
devolucion, y remite verificacion del descuento del 100% del anticipo en los
informe a la MAE pagos realizados mediante informe a la MAE
4. Toma conocimiento y La MAE toma conocimiento del informe y remite a la
remite a la DAF Direccion Administrativa Financiera.
La Direccion Administrativa Financiera remite
. . conformidad de la Unidad Solicitante o Responsable
5. Remite a Tesoreria - N - .
de Recepcion o la Comision de Recepcion a la Unidad
Financiera — Area de Tesoreria.
6. Remite al area de La Unidad Financiera — Area de Tesoreria, remite
Contrataciones garantia a la Unidad Administrativa - Contrataciones.
7. Devolucién de garantia | El area de Contrataciones, mediante nota devuelve Nota
al proveedor garantia al proveedor.

9.2.1.3. FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA'Y EQUIPO

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

PROVEEDOR DAF UNIDAD SOLICITANTE TESORERIA CONTRATACIONES
‘ INICIO ’
- 2. Toma conocimiento y 3. Verificacion del
de Ollfglr']cggd g‘rsant’a »  remite ala Unidad »  cumplimiento de
Vol garant Solicitante garantia

Nota

4. Remite al Area de
Tesoreria

5. Remite Garantia a

6. Devolucion de

Contrataciones

garantia al proveedor

FIN
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION

GENERADA

. L El proveedor solicita a la Direccion Administrativa

Solicitud de devolucion . ; L . ,
. Financiera la devolucién de la garantia, misma que Nota
de garantia ! . . .
sera devuelta una vez concluida su vigencia.

Toma conocimiento y La Direccién Administrativa Financiera remite solicitud
remite a la Unidad de devolucion de garantia a la Unidad Solicitante.
Solicitante

e La Unidad Solicitante devuelve a la Direccion
Verificacién del L . ) . . . O

- Administrativa Financiera mediante informe, solicitud
cumplimiento de la S . ; e Informe
arantia de devolucién de garantia, previa verificacion del
9 cumplimiento de la garantia.
Remite al area de La Direccion Administrativa Financiera remite
Tesoreria conformidad de la Unidad Solicitante a la Unidad
Financiera — Area de Tesoreria.

Remite garantia al area | La Unidad Financiera — Area de Tesoreria, remite
de Contrataciones garantia a la Unidad Administrativa - Contrataciones.
Devolucién de garantia | El area de Contrataciones, mediante nota devuelve Nota

al proveedor

garantia al proveedor.

9.2.1.4. GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA

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

PROPONENTE DAF TESORERIA CONTRATACIONES
( INICIO )
v
1. Solicitud de 2. Remite a la Unidad 3. Devolucién de L.
- . ) . p . 4. Devolucion de la
devolucion de garantia »| Financiera- Tesoreria la »> garantia a »> p
. . . garantia
mediante nota solicitud contrataciones
Nota
A
FIN
- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Solicitud de devolucion | EI proponente mediante nota a la Direccion
! . - . . X - - Nota
de garantia mediante Administrativa Financiera, solicita la devolucion de la
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- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
nota garantia.
2. Remite a la Unidad El Director Administrativo Financiero remite solicitud
Financiera — Tesoreria | a la Unidad Financiera - Area de Tesoreria para
la solicitud devolucion de la garantia.
3. Devolucion de garantia | El area de Tesoreria devuelve la garantia al area de
a contrataciones Contrataciones.
L, . El area de Contrataciones procede a la devolucién de
4. Devolucion de garantia .
la garantia.

9.2.2. EJECUCION

9.2.2.1. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO Y GARANTIA ADICIONAL DE

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Este procedimiento se aplica a las garantias de cumplimiento de contrato y
garantia adicional en las modalidades de contratacion de Compra Menor, ANPE,
Licitacion Publica y/o Directa. Asimismo, el procedimiento de ejecucion de
garantia de cumplimiento de contrato también aplica para contratacion de Bienes

y Servicios especializados en el extranjero.

UNIDAD SOLICITANTE, )
RESPONSABLE DE RECEPCION MAE DU DAF TESORERIA CONTRATACIONES
0 COMISION DE RECEPCION
( INICIO ) Informe legal
1. Remite Informe de
incumplimiento de las 2. Toma conocimiento y 3. Emite Informe legal
especificaciones » remitealaDireccion H»  para ejecucion de
técnicas y/o témines de Juridica garantia
referencias a la MAE
Informe 4. Remite ala DAF N 5, RemrtealAreade . 6. Remite Gz_arantlaa . 7. Solicitud de ejecucion
Tesoreria Contrataciones de garantia
FN
/ DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Remite Informe de La Unidad Solicitante, Responsable de Recepcion o la
incumplimiento de las Comision de Recepcidn remite informe técnico escrito
especificaciones sobre el incumplimiento de las especificaciones Informe
técnicas y/o términos técnicas y/o términos de referencia, atribuibles al
de referencias a la proveedor, a la MAE.
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- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
MAE
2. Toma conocimiento y La MAE remite informe de la Unidad Solicitante,
remite a la Direccion Responsable de Recepcion o la Comision de
Juridica Recepcion a la Direccién Juridica.
3. Emite Informe legal La Direccién Juridica emite informe legal a la MAE
para ejecucion de para que tome conocimiento. Informe legal
garantia
La MAE toma conocimiento y remite informe técnico y
4. Remite a la DAF legal a la Direccion Administrativa Financiera para
Ejecucion de Garantia.
) La Direccion Administrativa Financiera remite informe
5. Remite al Area de técnico y legal a la Unidad Financiera — Area de
Tesoreria Tesoreria.
6. Remite garantia al La Unidad Financiera — Area de Tesoreria, remite
Area de Contrataciones | garantia a la Unidad Administrativa - Contrataciones.
7. Solicitud de ejecucion Direqc?én _Adminjstrativa Financie_ra - Un_idad
' d . Administrativa - Area de Contrataciones, mediante Nota
e garantia NN - :
nota solicita ejecucion garantia.

9.2.2.2. GARANTIA

IA- DE FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA Y/O EQUIPO Y
GARANTIA DE CORRECTA INVERSION DE ANTICIPO.

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

UNIDAD SOLICITANTE,
RESPONSABLE DE RECEPCION
0 COMISION DE RECEPCION

MAE

DU DAF TESORERIA

CONTRATACIONES

INICIO

1. Emite Informe técnico

Informe legal

de incumplimiento de ;
L ) - 3. Emite Informe legal
provision de bienes y/o | | 2. Toma conocimiento y _ ara eiecucion de
servicios para la remite a la DJU parant:'a ala MAE
ejecucion de garantia a g
la DAF
Informe 4. Remite a DAF i

5. Remite al Area de

Y

6. Remite al Area de

Nota

7. Solicitud de ejecucion

) 4

provision de bienes y/o
servicios para la

Tesoreria Contrataciones de garantia
Y
FIN
. DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Emite informe Técnico La Unidad solicitante emite informe técnico a la
de incumplimiento de Direccion Administrativa Financiera, sobre la ejecucion Informe

de la garantia.
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DOCUMENTACION

de garantia

nota solicita ejecucion garantia.

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
ejecucioén de garantia a
la DAF
2. Toma conocimiento y La MAE remite informe técnico de la Unidad
remite a la Direccion Solicitante, Responsable de Recepcion o la Comisién
Juridica de Recepcidn a la Direccién Juridica.
3. Emite Informe legal La Direccién Juridica emite informe legal a la MAE
para ejecucion de para que tome conocimiento. Informe legal
garantia
La MAE toma conocimiento y remite informe legal y
4. Remite a la DAF técnico a la Direccion Administrativa Financiera para
Ejecucién de Garantia.
} La Direccion Administrativa Financiera remite informe
5. Remite al Area de técnico y legal a la Unidad Financiera — Area de
Tesoreria Tesoreria.
6. Remite garantia al La Unidad Financiera — Area de Tesoreria, remite
Area de Contrataciones | garantia a la Unidad Administrativa - Contrataciones.
7. Solicitud de ejecucion Direqc!én 'Admin'istrativa Financie_ra - Un_idad
Administrativa - Area de Contrataciones, mediante Nota

9.2.2.3. GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA

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

desistimiento

sobre desistimiento del proponente de forma expresa

UNIDAD SOLICITANTE,
RESPONSABLE DE
EVALUACION O COMISIGN DE RPC/RPA MAE DJU TESORERIA CONTRATACIONES
CALIFICACION
INICIO
1. Emite informe de 3. Toma conocimiento y 4. Emite Informe legal
e H—> 2. Remite a MAE » remite ala Direccion 4  para ejecucion de
desistimiento - ]
Juridica garantia
i
5. Remite a DAF . 6. Remite al Areade e Remite garami_aal . 8. Solicitud de e!ecucién
Tesoreria Area de Contrataciones de garantia
FIN
< DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
o La Unidad Solicitante, Responsable de Evaluaciéon o
1. Emite informe de s Y. L P
la Comisién de Calificacion remite informe técnico Informe
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ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
o tacita de formalizar la contrataciéon al RPC, RPA o a
la MAE.
2. Remite a MAE El RPC o RPA remite informe a la MAE
3. Toma conocimiento y La MAE toma conocimiento, remite informe a la
remite a DJU Direccion Juridica
4. Emite Informe legal La Direccién Juridica emite informe legal y lo remite a
para ejecucion de la MAE. Informe legal
garantia
5 Remite a DAF Lg MAE remite  a .,Ia Dlrec0|op Administrativa
Financiera para Ejecucion de Garantia.
. : La Direccion Administrativa Financiera remite a la
6. Remite al Area de . . . : . :
T . Unidad Financiera — Area de Tesoreria informe
esoreria P . i .
técnico y legal sobre ejecucién de garantia.
La Unidad Financiera — Area de Tesoreria remite a la
7. Remite garantia al Unidad Administrativa — Area de Contrataciones
Area de Contrataciones | informe técnico y legal sobre ejecucion de garantia,
adjuntando la garantia
8. Solicitud de eiecucion Direccion ~ Administrativa ~ Financiera —  Unidad
‘ de qarantia ! Administrativa - Area de Contrataciones, mediante Nota
9 nota solicita ejecucion garantia.
9.2.2.4. GARANTIA DE SERIEDAD DE PROPUESTA PARA CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN EL EXTRANJERO.
Este procedimiento se aplica a las modalidades de contratacion de Compra
Menor, ANPE y/o Licitaciébn Publica, también para la contratacion de Bienes y
Servicios especializados en el extranjero.
UNIDAD SOLICITANTE,
RESPONSABLE DE
EVALUACION O COMISION DE RPCEX MAE DIU TESORERIA CONTRATACIONES
CALIFICACION
1. Emite informe de 3. Toma conocimiento y 4. Emite Informe legal
— desistimient H—> 2. Remite a MAE » remite ala Direccion 4 para ejecucion de
esisimiento Juridica garantia
\ I
=
5 Remite a DAF N 6. Remite al Area de 1. 7. Remite garantia al 8. Solicitud de ejecucion

Tesoreria Area de Contrataciones

de garantia

FIN
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0

DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
La Unidad Solicitante, Responsable de Evaluaciéon o
Emite informe de la Comisién de Calificacion remite informe técnico Informe
desistimiento sobre desistimiento del proponente de forma expresa
0 tacita de formalizar la contratacion al RPCEX
Remite a MAE El RPCEX remite informe a la MAE
Toma conocimiento y La MAE toma conocimiento, remite informe a la
remite a DJU Direccion Juridica
Emite Informe legal La Direccién Juridica emite informe legal y lo remite a
para ejecucion de la MAE. Informe legal
garantia
. La MAE remite a la Direccion Administrativa
Remite a DAF - . - L .
Financiera para Ejecucion de Garantia.
. < La Direccion Administrativa Financiera remite a la
Remite al Area de : . . : . :
Tesoreria U,nld_ad Financiera - Areail, de Tesorgrla informe
técnico y legal sobre ejecucion de garantia.
La Unidad Financiera — Area de Tesoreria remite a la
Remite garantia al Unidad Administrativa — Area de Contrataciones
Area de Contrataciones | informe técnico y legal sobre ejecucién de garantia,
adjuntando la garantia
Solicitud de ejecucion Direqc?én _Adminjstrativa Financie_ra - Un_idad
Administrativa - Area de Contrataciones, mediante Nota

de garantia

nota solicita ejecucion garantia.




PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA'Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS DE
GARANTIA

Cédigo Documento

Revision Pagina

DAF-FIN-PRO-001

0 31de 33

9.3. RENOVACION O AMPLIACION DE GARANTIA (APLICA A TODAS LAS GARANTIAS)

Este procedimiento aplica a las modalidades de contratacion de Compra Menor, ANPE
y/o Licitacién Publica, también para la contratacion de Bienes y Servicios especializados

en el extranjero.

UNIDAD SOLICITANTE TESORERIA

DAF

CONTRATACIONES

INICIO

1. Comunica a Unidad
Solicitante sobre la
ampliacién o renovacion
de garantia

,, -

2. Comunica a DAF

sobre la ampliacién o
renovacion de garantia

3. Remite a Tesoreria

4. ¢ Se requiere
ampliacién o
renovacion?

o

5. Remite a DAF

6. Remite a

Nota

garantia vencida

S|

8. Remite a DAF la

Contrataciones

» 7. Archiva garantia

9. Remite a

garantia previo

Contrataciones

FIN

10. Solicita ampliacién o
renovacion de la

garantfa a Entidad

vencimiento ) .
Financiera
h J
FIN
- DOCUMENTACION
ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
1. Comunica a Unidad El area de Tesoreria 10 dias habiles previos al
Solicitante sobre la vencimiento de la garantia, comunica mediante nota
L . . . L Nota
ampliacion o via DAF a la Unidad Solicitante sobre la ampliacion o
renovacion de garantia | renovacion de garantia.
2. Comunica a DAF sobre | La Unidad Solicitante comunica mediante nota a la Nota
la ampliacién o Direccion  Administrativa  Financiera sobre la
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. DOCUMENTACION

ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA

renovacion de garantia

ampliacién o renovacion de garantia, considerando
contrato modificatorio si correspondiera.

Remite a Tesoreria

La Direccion Administrativa Financiera remite a la
Unidad Financiera — Area de Tesoreria.

4. ¢Se requiere El area de Tesoreria toma conocimiento si la Unidad
ampliaciéon o Solicitante requiere o no ampliaciéon o renovacion de
renovacion? garantia.
Si la Unidad Solicitante hace conocer que no requiere
5. Remite a DAF garantia ampliapién 0 renovacion d'e gara}r)ti,a, ,venlcida_,la
vencida garantia, eI' area de Tesoreria, remitira via Direccion
Administrativa Financiera a la Unidad Administrativa -
Area de Contrataciones
6. Remite a El Director Administrativo Financiero remite al area de
Contrataciones contrataciones para su archivo.
. . El area de Contrataciones archiva garantia en
7. Archiva Garantia ;
carpeta de proceso de contrataciones
8. Remite a Si la Unidad Solicitante requiere la ampliacién o
Contrataciones la renovacion, el area de Tesoreria remitira la garantia
garantia previo la DAF, 5 dias habiles previos al vencimiento de la
vencimiento garantia.
9. Remite a El Director Administrativo Financiero remite al area de
Contrataciones contrataciones para su ampliacién o renovacion.
10. Solicita ampliacion o El area de Contrataciones solicita ampliacion o
renovacion de la renovacion de la garantia a Entidad Financiera
garantia a entidad
financiera
10 DESTINO DE LOS RECURSOS PROVENIENTES DE LA EJECUCION DE GARANTIAS
Los recursos econOmicos provenientes de la ejecucion de documentos de garantia
contemplados en el presente manual de Procedimientos, ingresaran al patrimonio de la
DGAC a titulo de propiedad y sera de libre disponibilidad
11 INFORME DE GARANTIAS

El Area de Tesoreria, de manera mensual cuando exista bajo su custodia garantias, informara
a la Direccion Administrativa Financiera sobre los tipos de garantias que se encuentre en su

custodia segln cuantia y plazos.

12 REVISION, APROBACION Y ACTUALIZACION

El Responsable de Contrataciones y el Profesional de Tesoreria, a través de la Unidad
Administrativa y Unidad Financiera, deberan revisar y actualizar el presente procedimiento, en

coordinacién con la Direccion Administrativa Financiera

El presente procedimiento entrara en vigencia a partir de su aprobacién mediante Resolucion
Administrativa y cualquier modificacién y/o ajuste deberda ser aprobado por la Maxima

Autoridad Ejecutiva (MAE) de la DGAC, mediante Resolucién Administrativa.
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13 TIEMPOS

Descripcién del
Procedimiento

Dias Habiles

Responsable

Observaciones

Aplica para todos los
procedimientos descritos

2 dias

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

De inicio a fin del
procedimiento.

14 DISTRIBUCION Y ACCESO

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




