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PROCEDIMII 

RESGUA 

CONSER1  

.10.DE.GAF.UAC 1.1 Expediente de adquisición 

y contratación de bienes y 

servidos por libre gestión por 

medio de contrato. 

- Formulario de requisición de bienes y servicios 

- Términos de referencia o especificaciones técnicas 

- Certificación de disponibilidad presupuestaria 

- Copia certificada de acuerdo de Junta Directiva, 

aprobando la contratación (cuando aplica) 

- Publicación de la compra en COMPRASAL 

- Imitación a proveedores 3 presentar ofertas 

- Registro de presentación de ofertas (si aplica) 

- Ofertas recibidas 

- Cuadro comparativo de ofertas (si aplica) 

- Documentación contractual del adjudicatario 

- Opinión favorable emitida por la Unidad de Asesoría 

Jurídica 

- Compromiso presupuestario 

- Acuerdo de nombramiento de administrador de contrato 

- Remisión de contrato para firma del Director Ejecutivo 

- Contrato firmado por el Director Ejecutivo y el contratista 

- Notificación, de la contratación 

- Emisión de la orden de inicio 

- Ac:a de recepdón a satisfacción firmada y sellada por las 

partes 

X La información sera 

dentro de la Unida( 

de tres arios,. poste 

dará cumplimiento 

para la transferenci 

al Archivo Central r1 

ser trasladada al de 

central, donde se r 

período de 7 arios. 

a: 

LACAP Art. 1S.- La l 

registro de todas la 

realizadas en los úl 

que permita la eval 

fismlización que de 

organismos y autor 

competentes. Asirn 

registro de ofertan, 

a efecto de incorpo 

relacionada con el 

demás situaciones 

interés para futura 

exclusiones. 
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PROCEDIM I 

RESG1J1 

CONSER' 

JD.DE.GEW.UAC 1.1 Expediente de adquisición 

y contratación de bienes y 

servidos por libre gestión por 

medio de contrato. 

- Formulario de requisición de bienes y servicios 

- Términos de referencia o especificaciones técnicas 

- Certificación de disponibilidad presupuestaria 

- Copia certificada de acuerdo de Junta Directiva, 

aprobando la contratación (cuando aplica) 

- Publicación de la compra en COMPRASAL 

- Imitación a proveedores 3 presentar ofertas 

- Registro de presentación de ofertas (si aplica) 

- Ofertas recibidas 

- Cuadro {3pr:ipar-al ivo de ofer:as (si aplica) 

- Documentación contractual del adjudicatario 

- Opinión favorable emitida por la Unidad de Asesoría 

Jurídica 

- Compromiso presupuestario 

- Acuerdo de nombramiento de administrador de contrato 

- Remisión de contrato para firma del Director Ejecutivo 

- Contrato filmado por el Director Ejecutivo y el contratista 

- Notificación de la contratación 

- Emisión de la orden de inicio 

- Ac:a de recepción a satisfacción firmada y sellada por las 

partes 

7 X La información sera 

dentro de la Unidas 

de tres años,. poste 

dará cumplimiento 

para la transferenci 

al Archivo Central c 

ser trasladada al de 

central, donde se r 

período de 7 años. 

a: 

LACAP Art. 15.- La 1 

registro de todas la 

realizadas en los úl 

que permita la 2VEll 

fiscalización que de 

organismos y autor 

competentes. Asim 

registro de ofertan: 

a efecto de incorpc 

relacionada con el 

demás situaciones 

interés para futura 

exd u si on es. 

Página 1 



CÓDIGO SERIE TIPOS DOCUMENTALES 

VALORES PRIMARIOS 
VALORES 

SECUNDAP'en 
SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL 

gg 

É' 
g 
9 

o 
1 1  
O 

o y 
 u 

V 

o  i 
M! u 

_I  
1 
v 

E: 

,"' 1  . 

, 

1  
r 

o 
o . 
.. 

1  

1
 

A
R

C
H

IV
O

 D
E

 

G
E

ST
IÓ

N
 

A
R

C
H

IV
O

 
C

E
N

T
R

A
L

 5 
— u ( 
S 5 
3 W  

z 
-2 
Lo « 9 ,,... 
11  S X 	.-- 
z  
u 

. 

z 

'-' 
1 

z 
9. 

d 
a 

PROCEDIP 

RESG 

CONSI 

1.2 Expediente de adquisición 

y contratación de bienes y 

servidos por libre gestión por 

medio de orden de compra. 

_ 

- Formulario de requishoon de bienes y servidos 

- Términos de referencia o especificaciones técnicas 

- Certificación de disponibilidad presupuestaria 

- Copia certificada de acuerdo de Junta Diretiva, 

aprobando la contratación (cuando aplica) 

- Publicación de la compra en COMPRASAL 

- imitación a proveedores a presentar ofertas 

- Registro de presentación de ofertas (si aplica) 

- Ofertas recibidas 

• Cuadro comparativo de ofertas (si aplica) 

• Documentación contractual del adjudicatario 

- Opinión favorable emitida por la Unidad de Asesoría 

Jurídica 

- Compromiso presupuestario 

- Aolerdo de nombramiento de administrador de la orden 

de compra 

- Remisión de orden de compra al Director Ejecutivo para 

su adjudicación 

- Orden de compra firmada por el Director Ejecutivo y el 

Jefe UACI 

- Notificación de la contratación 

- Aca de recepción a satisfacción firmada y sellada por las 

partes 

x X 3 7 y Normas Técnicas 

específicas para 

Archivo Institucii 

documentación ( 

operaciones fina 

administrativas 5 

un archivo instin 

orden lógico y qi. 

utilización de la i 

las transacciones 

durante 5 años p 

general y duranti 

registros contabl 

los requerimient 

de la Administras 

Estado. 

Ley de la Corte d 

Corte de Cuentas 

Caducidad de Ati 

Administrativas 

Art. 95.- Las lacul 

para pracicar las 

auditoría, para e: 

de 1:3 informaciór 
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PROCEDIP 

RESG 

CONSI 

1.2 Expediente de adquisiaón 

y contratación de bienes v 

servicios por libre gestión por 

medio de orden de compra. 

- Formulario de requisición de bien es y servicics 

- Términos de referencia o especificaciones técnicas 

- Certificación de disponibilidad presupuestaria 

- Copia certificada de acuerdo de Junta Directiva, 

aprobando la contratación (cuando aplica) 

- Publicación de la compra en COMPRASAL 

- Imitación a proveedores .s presentar ofertas 

- Registro de presentación de ofertas (si aplica) 

- Ofertas recibidas 

- Cuadro comparativo de ofer.as (si aplica) 

- Documentación contractual del adjudicatario 

- Opinión favorable emitida por la Unidad de Asesoría 

Jurídica 

• Compromiso presupuestario 

- Acuerdo de nombramiento de administrador de la orden 

de compra 

- Remisión de orden de compra al Director Ejecutivo para 

su adjudicación 

- Orden de compra firmada por el Director Ejecutivo y el 

Jefe OACI 

- Notificación de la contratación 

- Aca de recepción a satisfacción firmada y sellada por las 

partes 

x X a 7 X Normas Tácticas 

especificas pare' 

Archivo In stituch 

documentacón i 

operaciones fina 

administrativas 5 

un ardiivo institr 

orden lógico y qt 

utilización de la I 

las transacciones 

durante 5 años p 

general y duranti 

registros contabl 

los requerimient 

de 13 Administrar 

Estado. 

Ley de la Corte d 

Corte de Cuentas 

Caducidad de Ab 

Administrativas 

Art. 95.- Las .130.11 

para practicar las 

auditoría, para e: 

de la informador 
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PROCEDIP 

RESG 

COP4S1 

1.3 Expediente le licitación 

Pública y Concurso Publico 

- Formulario de requisic ¿in de. bienes y servidos 

- Términos de referencia o especificadones técnicas 

- Certificación de disponibilidad presupuestaria 

- Copia certificada de acuerdo de Junta Directiva, 

aprobando las bases de licitación pública o concurso 

público y nombramiento de. la Comisión de Evaluación de 

Ofertas 

- Publiraoón de la compra en COMPRASAL 

- Invitación a proveedores a presentar ofertas 

- Registro de proveedores que descargaron las bases de 

licitación o concurso público de COMPRASAL 

- Registro de proveedores que compraron las bases de 

licitación o concurso público 

- Consultas 2 las bases de licitación pública o concurso 

público 

- Respuesta a Consultas a las bases de licitación pública o 

concurso público 

- Registro de ofertas redwdas 

- Ofertas de proveedores 

- Ac:a de :apertura de ofertas 

- Convocatoria a Comisión de Evaluación de Ofertas 

- Acta de la Comisión de Evaluación de Ofertas 

- Informe de la Comisión de Evaluación de Ofertas 

- Compromiso presupuestario 

- Certificación del acuerdo de Junta Directiva sobre la 

adjudicación de la licitación pública o concurso público y 

nombramiento del administrador de contrato 

- Remisión de expediente al representante legal del CENTA 

para firma del contrato 

- Contrato firmado por el representante legal del CENTA y 

el contratista 

- Notificación de la contratación 

- Orden de inicio 

- Publicación de la adjudiczcien en COMPRASE y medio 

escrito 

- Ac:a de recepción a satisfacción firmada y sellada por las 

DdrIes 

x X 3 7 X juntamente con 

sustertataria y p 

informe 

de zuditoria cal 

años, contados a 

enero del siguier 

tuvieren lugar la 

auditarse 
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PROCEDO 

RESG 

CONSI 

1.3 Lapediente de licitación 

Publica y Concurso Publico 

- Formulario de requisición de bienes / servicics 

- Términos de referencia o especificaciones técnicas 

- Certificación de disponibilidad presupuestaria 

- Copia certificada de acuerdo de Junta Directiva, 

aprobando las bases de licitación publica o concurso 

público y nombramiento de la Comisión de Evaluación de 

Ofertas 

- Publicación de la compra en COMPRASAL 

- Imitación a proveedores a presentar ofertas 

- Registro de proveedores que descargaron las bases de 

licitación o concurso público de COMPRASAL 

- Registro de proveedores que compraron las bases de 

licitación o concurso público 

- Consultas a las bases de licitación pública o concurso 

público 

- Respuesta a Consultas a las bases de licitación pública o 

concurso público 

- Registro de ofertas reobidas 

- Ofertas de proveedores 

- Aca de apertura de ofertas 

- Convocatoria a Comisión de Evaluación de Ofertas 

- Acza. 	de la Comisión de Evaluación de Oferas 

- Informe de la Comisión de Evaluación de Ofertas 

- Compromiso presupuestario 

- Certificación del acuerdo de Junta Directiva sobre la 

adjudicación de la licitación pública o concurso público ' ir 

nombrarniemo del administrador de contrato 

- Remisión de expediente al representante legal del CENTA 

para firma del contrato 

- Contrato firmado por el representante legal del CENTA y 

el contratista 

- Notificación de la contratación 

- Orden de inicio 

- publicación de la adjudicaciOn en COMFRASL y medio 

escrito 

- Ac:a de recepción a satisfacción firmada y sellada por las 

Di3rtes 

x X 3 7 x juntamente con 

surten:atarla y 1 

informe 

de auditoria cac 

años, contados z 

enero del siguier 

tuvieren lugar la 

auditarSe 
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PROCEDIN 

RESGI 

CONSE 

1.4 Expediente le Mercada 

Bursátil 

- Requisición de bienes y servicios 

- Términos de refereriaz o especificaciones técnicas 

- Certificación de la disponibilidad presupuestaria 

- Oferta de compra 

- Orden de negociacion 

- Circular de publicación 

• Recepción de consultas 

- Respuestas a consultas 

- Recepción e muestras y ofertas tealicas 

- Evaluación de ofertas 

- Programación de rueda de negociación 

- Contrato de compra venta firmado y con atestados 

- Compromisos presupuestarios 

- Orden de compra de comisión por servidos de 

representación 

- Ac:a de recepción de bienes y senicios 

X X 3 7 x 

....':. ....".'".. ':41 __, 

2.1 Informes Técnicos a la 

UNAC 

- Nota o correo electrónico de envío de informes 

trimestrales 

- Informe de avance por fuente de financiamiento 

X 

3.1. Programación Anual de 

Adquisiciones y 

Contrataciones (PAAC) 

- Lineamientos institucionales para la elaboración de la 

PAAC 

- Presupuesto por unidad con solida dora y por fuente de 

financiamiento 

- PAAC por fuente de financiamiento 

x 

coM t 1NST TIJI  LD SE1-1 IltVELIMIMACI INttlE ti.00IA110001.  ' " 
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RESGI 

CONSE 

1.4 Expediente de Mercado 
Bursátil 

- Requisición de bienes y servidos 

- Términos de referencia o especificaciones técnicas 

- Certificación de la disponibilidad presupuestaria 

- Oferta de compra 

• Orden de negociadon 

- Circular de publicación 

- Recepción de consultas 

- Respuestas a consultas 

- Recepción e muestras y ofertas ter micas 

- Evaluación de ofertas 

• Programación de rueda de negociación 

- Contrato de compra venta firmado y con atestados 

- Compromisos presupuestarios 

- Orden de compra de comisión por servicios de 

representación 

- Ac:a de recepción de bienes y servidos 

x 

2.1 Informes Técnicos a la 

UNAC 

- Nota o correo electrónico de envío de informes 

trimestrales 

- Informe de iba nce por fuente de financiamiento 

X 

3.1. Programacihn Anual de 

Adquisiciones y 

Contrataciones (PAAC) 

- Lineamientos institucionales para la elaboración de la 

PAAC 

- Presupuesto por unidad consolida dora y por fuente de 

finandamien-zo 

- PAAC por fuente de financiamiento 
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	  (1

t. 

 CINTA 
MAG .4\-60)) 

REPRESF,PITANTE DE LA UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA 


