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DESCRIPCION 
 
Asigna numero de contrato y partida presupuestal, para cada 
contrato de obra o servicio relacionado con la misma. 
 
Solicita la  elaboración del contrato a la Dirección Jurídica. 
Anexa la siguiente documentación: 
Acta de fallo 
Dictamen de fallo 
Acta de la apertura económica 
Acta de la apertura técnica 
Documentación legal del contratista 
Escrito de conformidad de retención del 2 al millar 
Declaración del art. 32 – D del Código Fiscal 
                                                                                             ( 1 día) 
Elabora contrato, recaba firma del contratista y entrega un  
original y tres copias a este para la tramitación de las fianzas 
correspondientes. 
                                                                                                           

( 2 – 4 días) 
Recibe del contratista las fianzas (cumplimiento, anticipo y vicios 
ocultos en su caso). 
 
Revisa las fianzas y las valida o se pide su corrección o en su 
caso, endoso. Una vez autorizadas se entregan copias al 
contratista. 
 
Envía los cuatro ejemplares del contrato a la Gerencia de 
Normas y Obra Pública, para su revisión y firma del Director 
Técnico. 
 
Revisa el contrato. 
                                                                                              (1 día) 
NO ES CORRECTO 
Solicita la corrección a la Dirección Jurídica  
( pasa a la actividad 3) 
 
SI ES CORRECTO 
Recaba firma del Director Técnico y turna nuevamente a la 
Dirección Jurídica. 
                                                                                        (2–4 días) 
Recaba firma del Director Jurídico y turna dos originales del  
contrato a la Gerencia de Normas y Obra Pública. 
                                                                                        (2–4 días) 
 
Recibe contrato formalizado con 2 ejemplares y copia de las  
fianzas validadas. 
 
Nota: La Dirección Jurídica conserva copia autógrafa del 
contrato y fianzas originales. 
 
Envía una copia del contrato con firmas autógrafas y copia de las 
fianzas a la Gerencia de Presupuestos y Contabilidad, para su 
programación de pago, anexando la factura para el pago del 
anticipo. 
 
Nota: La Gerencia de Normas y Obra Pública conserva el 
original del contrato. 
 
(Ver procedimiento de pago) 
                                                                                              (1 día) 
Termina el procedimiento 

FORMA O DOCUMENTO
 

Acta de fallo 
 
 
Oficio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Contrato 
 
 
 
 
Fianzas 
 
 
Fianzas 
 
 
 
Oficio 
 
 
 
 
 
 
Oficio 
 
 
 
Oficio 
 
 
 
 
 
 
Contrato y fianzas 
 
 
 
 
Oficio 
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