&) GAD MUNICIPAL
g&h CANTON BALAO

PROCEDIMIENTO PARA EL

CONTROL, CUSTODIA, RENOVACION

Y DEVOLUCION DE LAS POLIZAS DE
GARANTIA POR EL FIEL

CUMPLIMIENTO Y EL BUEN USO DEL

ANTICIPO, PRESENTADAS AL

GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

BALAO

BALAO - GUAYAS
ANO: 2022

® @®® @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec

Direccidén : Comercio #205 y 5 de Junio ® Telefax: 2746200 - 2746695



GAD MUNICIPAL
CANTON BALAO

CCRyDPG-FCyBA-

19 de septiembre de 2022 0 19 pag.
GADMB-DGCII-2022

Sr. Jonnatan Molina Yanez

APROBADO POR: Alcalde del Cantén Balao

Ing. Jenny Spraggs Paz,
Mgtr.
Directora de Gestion de
Control Interno

PRE-APROBADO Institucional

POR:

DE CONTROL INTERNQ,
INYTITUCIONAL
— /4’:'

Eco. Bismark Daniel
Burgos Molina
Director de Gestion
Financiera

19-09-2022

Ab. Maria Cochancela
Ayala
Directora de Gestion de
Asesoria Juridica

\
| 19-09-2022

i
N
Ing. Edith Ibelia Saraguro T - 7 /,‘%
, Mutioz <19-09-2022
REVISADO POR: . &7 / =
Coordinadora de 2 4 ¢ =1
Tesoreria Municipal A SO0 DER S /

CPA. Lizveth Guadalupe
Vera Sanchez
Coordinadora de
Contabilidad

CPA. Angela Reyes
Gutiérrez

ELABORADO POR: Coordinadora de Control

Previo Institucional,

' ?; LY E 19.092022
iy ] g
YOINACION DE|/

}

" el
Encargada \CONTR_QL pf.%?’-‘r..r_}
HRSTITUCIONAL
2
® @® @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec

Direccién: Comercio #205 y 5 de Junio ® Telefax: 2746200 - 2746695



&

GAD MUNICIPAL
CANTON BALAO

TABLA DE CONTENIDO
P 515101 T ——— 5
Do AATCANCE .evsuvummsssmmsnanessunminmmmsmsnss st mtmnsnm s s 8 e LA AR S TR R SRS SRR TS 5
3. BASE LBAL..corrrconmwedssss iiey s5ms m o S R R S S T SRS R 5
3.1.  Constitucidn de la Republica el Ecuador.................... 5
3.2.  Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica LOSNCP. ............. 5

3.3.  Reglamento General de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion

PUBHORBIBIRIETT . ... ., o0 sunuimesmanissmusavens s usssm s 5 s s A S S AR SF 48 S804 7
3.4.  Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. ...................... 7
4. Reglas internas para.el cumplimiento del procedimiento..............ovvmmmrarecevnnneeeene. 8
§5 PolffiCHER S e | .. ... O A ... N A S 8
6.  Responsabilidad de la ejecucion del procedimiento .......ccccoceiiiiriiinnneciiniec e 9

7. Procedimiento para el control y custodia de las Pélizas de Garantia por el Fiel
Cumplimiento. y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al Gobiemno Autéonomo

Descentralizado Municipal De Balao. .........ooiveiviiiiiiiiinieiiiiicieceeccccie e 9

8. Diagrama del procedimiento para el control y custodia de las Polizas de Garantia por
el Fiel Cumplimiento y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al Gobierno Autonomo

Destantializide Mimicipil de Balao, . oo e s i s s s i 12

9. Procedimiento para la renovacion de las Polizas de Garantia por el Fiel Cumplimiento
y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

RRITIREIRSTRIIN . o oo s s i Gl s e e SRR 13

10.  Diagrama del procedimiento para la renovacion de las Polizas de Garantia por el
Fiel Cumplimiento y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al Gobierno Auténomo

peccemimizado Municipal de Balaw. ..o asvimo s e o 15

11.  Procedimiento para la devolucion de las Podlizas de Garantia por el Fiel
Cumplimiento y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal De Balao. ..............ccccviiiiiiiiiiiiiieee 16

12. Diagrama del procedimiento para la devolucion de las Pdlizas de Garantia por el
Fiel Cumplimiento y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al Gobierno Auténomo

BeseentralizadodviunicipalidedBalaomiss. ... i e 19

@ ® @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec
Direccién: Comercio #205 y 5 de Junio ® Telefax: 2746200 - 2746695



AD MUNICIPAL
ANTON BALAO

INDICE DE TABLAS

171 1] T SRR SRR 9
TADIA 2.0 9
IR, . s omonsdts A 0 0 S A 10
1011 T O RS 11
MR T DT0 OO 13
TiAbla G SN .. ...l R R R e 14
TN, i ... g ... B ... . 16
T oS e e i b he. - G- - - S5 - - GHVEH oL -+ oo YR W O 17
T D ey | OSSR L. e N 18

4

® @® @ Alcaldia de Balao www.municipiodebalao.gob.ec

Direccién: Comercio #205 y 5§ de Junio ® Telefax: 2746200 - 2746695



AD MUNICIPAL
ANTON BALAO

1. Objetivo

Establecer el procedimiento para el Control, Custodia, Renovacion y Devolucién de las
Pélizas de Garantia por el Fiel Cumplimiento y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Balao, a fin de ejercer un cuidado
adecuado y organizado de las garantias recibidas por los contratistas y oferentes,
asegurando su validez y resguardo fisico, conforme lo establece la normativa legal vigente.

2. Alcance

Este procedimiento contempla las actividades relacionadas con el registro y custodia; asi
como, del control y seguimiento de las garantias.

3. Base legal

3.1. Constitucion de la Republica el Ecuador

Art. 227.- La administracion piblica constituye un servicio a la colectividad que se rige
por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacién, transparencia y
evaluacion.

3.2. Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica LOSNCP.

Art. 73.- Formas de garantias.- En los contratos a que se refiere esta Ley, los contratistas
podran rendir cualquiera de las siguientes garantias:

1. Garantia incondicional, irrevocable y de cobro inmediato, otorgada por un banco o
institucion financiera establecidos en el pais o por intermedio de ellos;

2. Fianza instrumentada en una pdliza de seguros, incondicional e irrevocable, de cobro
inmediato, emitida por una compaiiia de seguros establecida en el pais;

3. Primera hipoteca de bienes raices, siempre que el monto de la garantia no exceda del
sesenta (60%) por ciento del valor del inmueble hipotecado, segun el correspondiente
avallo catastral correspondiente;

4. Depositos de bonos del Estado, de las municipalidades y de otras instituciones del
Estado, certificaciones de la Tesoreria General de la Nacion, cédulas hipotecarias, bonos
de prenda, Notas de crédito otorgadas por el Servicio de Rentas Internas, o valores
fiduciarios que hayan sido calificados por el Directorio del Banco Central del Ecuador.
Su valor se computara de acuerdo con su cotizacion en las bolsas de valores del pais, al
momento de constituir la garantia. Los intereses que produzcan pertenecerdn al
proveedor; y,

5. Certificados de deposito a plazo, emitidos por una institucién financiera establecida
en el pais, endosados por valor en garantia a la orden de la Entidad Contratante y cuyo
plazo de vigencia sea mayor al estimado para la ejecucion del contrato.

Art. 74.- Garantia de Fiel Cumplimiento.- Para seguridad del cumplimiento del
contrato y para responder por las obligaciones que contrajeren a favor de terceros,
relacionadas con el contrato, el adjudicatario, antes o al momento de la firma del
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contrato, rendird garantias por un monto equivalente al cinco (5%) por ciento del valor
de aquel. En los contratos de obra, asi como en los contratos integrales por precio fijo,
esta garantia se constituird para garantizar el cumplimiento del contrato y las
obligaciones contraidas a favor de terceros y para asegurar la debida ejecucion de la
obra y la buena calidad de los materiales, asegurando con ello las reparaciones o
cambios de aquellas partes de la obra en la que se descubran defectos de construccion,
mala calidad o incumplimiento de las especificaciones, imputables al proveedor.

En los contratos de obra o en la contratacion de servicios no normalizados, si la oferta
economica adjudicada fuese inferior al presupuesto referencial en un porcentaje igual o
superior al diez (10%) por ciento de éste, la garantia de fiel cumplimiento debera
incrementarse en un monto equivalente al veinte (20%) por ciento de la diferencia entre
el presupuesto referencial y la cuantia del contrato.

Tales cauciones podréan constituirse mediante la entrega de las garantias contempladas
en los nimeros: 1, 2; y, 5 del articulo 73 de esta Ley.

No se exigira este tipo de garantia en los contratos de compraventa de bienes inmuebles
y de adquisicion de bienes muebles que se entreguen al momento de efectuarse el pago.

Tampoco se exigira esta garantia en los contratos cuya cuantia sea menor a multiplicar
el coeficiente 0,000002 por el Presupuesto Inicial del Estado del correspondiente
gjercicio econémico.

Con cargo a la garantia de fiel cumplimiento se podra efectivizar las multas que le fueren
impuestas al contratista.

Art. 75.- Garantia por Anticipo.- Si por la forma de pago establecida en el contrato,
la Entidad Contratante debiera otorgar anticipos de cualquier naturaleza, sea en dinero,
giros a la vista u otra forma de pago, el contratista para recibir el anticipo, debera rendir
previamente garantias por igual valor del anticipo, que se reducirdn en la proporcion
que se vaya amortizando aquél o se reciban provisionalmente las obras, bienes o
servicios. Las cartas de crédito no se consideraran anticipo si su pago esta condicionado
a la entrega -recepcion de los bienes u obras materia del contrato. El monto del anticipo
lo regulara la Entidad Contratante en consideracion de la naturaleza de la contratacion.

Art. 76.- Garantia Técnica para ciertos Bienes.- En los contratos de adquisicion,
provision o instalacion de equipos, maquinaria o vehiculos, o de obras que contemplen
aquella provision o instalacion, para asegurar la calidad y buen funcionamiento de los
mismos, se exigird, ademas, al momento de la suscripcion del contrato y como parte
integrante del mismo, una garantia del fabricante, representante, distribuidor o vendedor
autorizado, la que se mantendra vigente de acuerdo con las estipulaciones establecidas
en el contrato.

Estas garantias son independientes y subsistirin luego de cumplida la obligacion
principal.

De no presentarse esta garantia, el contratista entregara una de las previstas en esta Ley
por igual valor del bien a suministrarse, de conformidad con lo establecido en los pliegos
y en el contrato.
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Cualquiera de estas garantias entrara en vigencia a partir de la entrega recepcion del
bien.

Art. 77.- Devolucién de las Garantias.- En los contratos de ejecucion de obras, la
garantia de fiel cumplimiento se devolvera al momento de la entrega recepcion
definitiva, real o presunta. En los demas contratos, las garantias se devolverén a la firma
del acta recepcion tnica o a lo estipulado en el contrato.

3.3. Reglamento General de la Ley Orginica del Sistema Nacional de
Contratacién Piblica LOSNCP.

Art. 118.- Devolucion de Garantias.- Las garantias seran devueltas cuando se han
cumplido todas las obligaciones que avalan.

La garantia de fiel cumplimiento del contrato se devolvera cuando se haya suscrito el
acta de entrega recepcion definitiva o Unica.

La garantia de buen uso del anticipo se devolvera cuando éste haya sido devengado en
su totalidad. La garantia técnica observara las condiciones en las que se emite.

3.4. Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado.
100-03 Responsables del control interno

El disefio, establecimiento, mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento, y
evaluacion del control interno es responsabilidad de la mdxima autoridad, de los
directivos y demds servidoras y servidores de la entidad, de acuerdo con sus
competencias.

Los directivos, en el cumplimiento de su responsabilidad, pondran especial cuidado en
areas de mayor importancia por su materialidad y por el riesgo e impacto en la
consecucion de los fines institucionales.

Las servidoras y servidores de la entidad, son responsables de realizar las acciones y
atender los requerimientos para el disefio, implantacion, operacién y fortalecimiento de
los componentes del control interno de manera oportuna, sustentados en la normativa
legal y técnica vigente y con el apoyo de la auditoria interna como ente asesor y de
consulta.

403-12 Control y custodia de garantias

En los contratos que celebren las entidades del sector publico, para asegurar el
cumplimiento de los mismos, se exigird a los oferentes o contratistas la presentacion de
las garantias en las condiciones y montos sefialados en la ley.

Los contratos que generalmente celebran las entidades del sector publico son de:
adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios,
incluidos los de consultoria, cuyas clausulas contractuales contemplan el pago de
anticipos, previo a la entrega de una garantia, en las condiciones y montos sefialados en
la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Puablica.
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Igualmente, algunas transacciones por prestacion de servicios o compra de bienes
sujetos a entrega posterior, requieren de los proveedores la presentacion de garantias de
conformidad a las estipuladas en los convenios y contratos, no pudiendo la Tesoreria
efectuar ningtin pago sin el previo cumplimiento de este requisito.

La Tesoreria de cada entidad publica, ejercerd un control adecuado y permanente de las
garantias con el fin de conservarlas y protegerlas, en los siguientes aspectos.

- Las garantias presentadas deben corresponder a cualquiera de las formas de
garantias contempladas en las disposiciones legales vigentes.

- La recepcion de los documentos se efectuard previo al pago de los anticipos y se
verificara que cumplan con los requisitos sefialados en la ley.

- Custodia adecuada y organizada de las garantias.
- Control de vencimientos de las garantias recibidas.

La Tesoreria informara oportunamente al nivel superior sobre los vencimientos de las
garantias a fin de que se tomen las decisiones adecuadas, en cuanto a requerir su
renovacion o ejecucion, segun sea el caso.

Reglas internas para el cumplimiento del procedimiento

a) Las normas generales y procedimientos establecidos en este documento, son de
aplicacion obligatoria para todos los funcionarios y servidores del GAD Municipal
de Balao, involucrados en el proceso.

b) El no eumplimiento por parte de los funcionarios y servidores responsables del
control y la ejecucion, sera causal para la determinacién de sanciones y
responsabilidades en conformidad con las leyes y normas vigentes.

¢) Este procedimiento se encuentra sujeto a la actualizacién, con la finalidad de
incluir los cambios que se produzcan, como efecto de la actualizacion de las leyes,
normas y politicas que se emitan o las necesidades administrativas que surjan en
el Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Balao.

d) En todo lo que no estuviere establecido en este procedimiento, se estard
sujeto a lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Pablica LOSNCP y leyes conexas.

Politicas

a) Todas las actividades contenidas dentro de este proceso deben estar en estricto
cumplimiento de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica
LOSNCP, su Reglamento y de las Normas de Control Interno de la Contraloria
General del Estado.

b) Socializar este procedimiento con los Funcionarios y Servidores que intervienen
en el proceso, antes de ser aplicado en el Gobierno Auténomo Descentralizado del
Canton Balao.
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¢) Las garantias presentadas al Gobierno Auténomo Descentralizo Municipal de
Balao, deben corresponder a cualquiera de las formas de garantias contempladas
en las disposiciones legales vigentes.

6. Responsabilidad de la ejecucion del procedimiento

Tabla 1

Servidores responsables de ejecucion y control

Tabla 2

1. Administrador/a de

Tesoreria Municipal.
5. Coordinadora de
Contabilidad.

Contrato.
2. Director de Gestion 1. Director de Gestion
Financiera. Financiera.
3. Directora de Gestion 2. Directora de Gestion de
Administrativa ~ Control Interno
' 4. Coordinadora de Institucional.

Servidores responsables de aprobacion

Alcalde del GAD
Municipal de
Balao.

Directora de
Gestion de Control
Interno
Institucional.
Director de Gestion
Financiera.

Servidores responsables
de la ejecucion.

Secretaria General.

. . e Director de
Directora de Gestion de :
Gestién
Control Interno ; ;
Financiera,

Institucional.

distribuird a todos
los servidores
involucrados en el
proceso.

7. Procedimiento para el control y custodia de las Pélizas de Garantia por el Fiel
Cumplimiento y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal De Balao.
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Tabla 3

Procedimiento

Realizar las acciones y atender los
requerimientos  para el  disefio,
implantacion, operacién y
fortalecimiento de los componentes del
control interno de manera oportuna,
sustentados en la normativa legal y
técnica vigente.

e Servidores/as

La Asistente Administrativa de
Alcaldia notificara (mediante oficio,
correo electronico 0 Hamada
telefonica), al Oferente Adjudicado del
Proceso.

e Asistente
Administrativa

de Alcaldia

Una vez notificado al Oferente o Admifistrador
Adjudicado, el Administrador de 2 de Contrato | dia
Cofn_tr-a_to solicita la presentacion de las &8rectora o8
polizas. Gestion
Cabe mencionar, que el Administrador Administrativa
de Contrato debera coordinar con la
Directora de Gestion Administrativa
la entrega de las polizas (segin el caso).
El Administrador de Contrato entrega jAnrAniivg c!el' Enen
las polizas (original debidamente usa (,id anticipo o Administrador
suscrita) a la Directora de Gestion (segtin ¢l caso). A Cititists
Administrativa a fin de que proceda Garantias de fiel
como corresponda. cumplimiento

(segun el caso)
La Directora de Gestion
Administrativa remite las polizas T 1 dia
(original debidamente suscrita) al .
Director de Gestion Financiera y Garantias d-el-Buen e Directora de
copias simple a la Directora de uso del anticipo Gestion de
Gestion de Asesoria Juridica y a la (segun el caso). Control Interno
Directora de Gestion de Control Garantias de ficl Institucional
Interno Institucional a fin de que cumplimiento
avoquen conocimiento y procedan (segun el caso)
conforme lo determina la normativa
legal.

Memorando
El Director de Gestion Financiera Garantias del Buen
remite a la Coordinadora de uso del anticipo e Director de
Tesp_reria Municipal, las pdlizas (segiin el caso). Gestiér.\ | dia
(ongm_al debidamente suscrita), a fin de Garantias de fiel Financiera
que ejerza un confrol adecuado y cumplimiento
PERDANCLIC: (segln el caso)

10
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Tabla 4

Procedimiento

La Coordinadora de Tesoreria
Municipal, ingresard en su base de
datos, el detalle de las pélizas a fin
de controlar los vencimientos de las
garantias recibidas.

Garantias del
Buen uso del
anticipo (segun el
caso).

Garantias de fiel
cumplimiento
(segtn el caso)

e Coordinadora
de Tesoreria
Municipal

1 dia

La Directora de Gestiéon de
Asesoria Juridica procede a
elaborar el contrato, indicando el
tipo de garantia, nimero de poliza,
el monto y la vigencia.

Una vez, elaborado y suscrito lo
remite a las dreas pertinentes.

Contrato

e Directora de
Gestion de
Asesoria
Juridica

7 dias

La Directora de Gestion de
Control Interno Institucional
avoca conocimiento con respecto a
la vigencia de las pdlizas, a fin de dar
seguimiento para el cumplimiento
de la normativa legal vigente.

Garantias del
Buen uso del
anticipo (segln el
caso).

Garantias de fiel
cumplimiento
(segln el caso)

e Administrador
de Contrato

Sin definir

En caso de ser: pdliza del buen uso
del anticipo, el Administrador de
Contrato deberd solicitar el pago
por el valor del anticipo adjuntado la
copia de la poliza debidamente
suscrita.

Memorando

e Administrador
de Contrato

1 dia

1
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8. Diagrama del procedimiento para el control y custodia de las Pélizas de
Garantia por el Fiel Cumplimiento y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Balao.

Copa de pois

(%
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9. Procedimiento para la renovacion de las Pélizas de Garantia por el Fiel
Cumplimiento y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal De Balao.

Tabla 5

Procedimiento

Previo al vencimiento de la pdliza:
Memorando
La Coordinadora de Tesoreria Garinitins del Biidh 20 dias antes
Municipal, informard al Director de wseiel anfiiog e Coordinadora de la fecha
Gestién Financiera y al (segiin el caso). de Tesoreria de
Administrador de Contrato, los Garantias de fiel Municipal vencimiento
vencimientos a fin de que se tomen los TR de la péliza
- : cumplimiento P
correctivos necesarios en cuanto a su ;
renovacion. 0 el caso)
El - Administrador de Contrato
notifica al Contratista, para que
proceda a renovar la poliza.
En caso de, que el Contratista no
realice las gestiones pertinentes, el
Administrador de Contrato deberd .
solicitar a la Aseguradora, la renovacion Gar:ajntllas d.eE — 10 dias antes
de la poliza, uso el anticlpo 1, Administrador | de la fecha
(segun el caso).
Por otro lado, si el Administrador de Gararitias de fiel de Contrato de
Contrato no realiza el proceso cumplimiento Y
respectivo, el Director de Gestién (segin el caso) de la pdliza
Financiera deberd solicitar a Ia
Aseguradora, la renovacion de la pdliza.
Cabe mencionar, que deberan coordinar
con la Directora de Gestion
Administrativa la entrega de las
polizas (segun el caso).
El Administrador de Contrato entrega S::Zj:snz:ﬁ,m
las : polizas rgnovadas _ (original (segin el caso), « Admitnisteador
debidamente suscrita) a la Directora de ) e Bontrito
Gestion Administrativa a fin de que Garamtiss de fiel
proceda como corresponda. cumplimiento
(segln el caso)
La Directora de Gestion
Administrativa remite las polizas Memorando | dia
renovadas  (original  debidamente Garantias del Buen | © Directora de
suscrita) al Director de Gestion uso del anticipo Gestion de
Financiera y copias simple a la (segiin el caso). Control
Directora de Gestion de Control Garantias de fiel Interno
Interno Institucional a fin de que cumplimiento Institucional
avoquen conocimiento y procedan (segin el caso)
conforme lo determina la normativa
legal.
13
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Tabla 6

Procedimiento

e Memorando

El Director de Gestién Financiera | ® Garantias del Buen
remite a la Coordinadora de uso del anticipo e Director de
Tesoreria Municipal, las polizas (segim el caso) Gestion

- . . g . L . | dia
5 | (original debidamente suscrita), a fin Financiera
de que ejerza un control adecuado y
permanente.

e Garantias de fiel
cumplimiento
(segln el caso)

La Coordinadora de Tesoreria
Municipal, ingresard en su base de | o Garantias del Buen
datos, el detalle de las polizas
. renovadas a fin de controlar los
6 | vencimientos de las garantias

uso del anticipo

hary e Coordinadora
(segtin el caso).

de Tesoreria

recibidas, ~»  Garantias de fiel Municipal 1 dia
: : cumplimiento ' :
 Cabe indicar, que deberd dejar (segiin ¢l caso)
constancia en una copia de la péliza, '
el sello de renovacién.
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10. Diagrama del procedimiento para la renovacion de las Pélizas de Garantia
por el Fiel Cumplimiento y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Balao.
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11. Procedimiento para la devolucion de las Polizas de Garantia por el Fiel
Cumplimiento y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal De Balao.

Tabla 7

Procedimiento

En caso de ser:

e Poliza de fiel cumplimiento del . L
1 contrato: seguir paso 2 Sin definir

e Poliza de buen uso del anticipo:
seguir paso 6

En caso de obras, operard una
recepcién provisional al momento
de culminarse la construccion de la
obra, y una recepcién definitiva
luego de transcurridos al menos seis
(6) meses desde la ultima recepcion

provisional.
5 /| Transcurrido los seis (6) meses; se | « Actade Recepcién | o Contratista Sin definir
suscribe el Acta de Entrega - Definitiva

Recepcion definitiva o tnica.

El Contratista entrega el Acta de
Recepcion - Definitiva al
Administrador de Contrato, para
que proceda con el trAmite
correspondiente a la devolucién de las

pélizas vigentes.

Por consiguiente, el Administrador
de Contrato traslada a la

Coordinadora de Tesoreria
e Memorando

Municipal, el memorando . e Administrador | dia
3 | solicitando la devolucion de la poliza | * Acta de Recepcién de Contrato
anexando el Acta de Recepcion Definitiva

Definitiva, para que proceda con el
tramite respectivo para la devolucién
de las pélizas.

La Coordinadora de Tesoreria

Municipal realiza la devolucion de la * Memorando ° Coordmadora’ | di
4 | poliza al Administrador de | ® Garantias de fiel ds  Lesoreda i
Contrato, para que proceda como cumplimiento eriagel
corresponda,
16
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Tabla 8

Procedimiento

El Administrador de Contrato
procede a la devolucion de las polizas
al  Contratista, conforme lo
determina la normativa legal vigente.

Memorando
Garantias de fiel
cumplimiento

e Administrador de
contrato

1 dia

La péliza de buen uso del anticipo se
devolverd cuando el anticipo ha sido
devengado en su totalidad.

El Administrador de Contrato,
informa a la Coordinadora de
Tesoreria Municipal, sobre la
ejecucion del buen uso del anticipo.

Memorando

e Administrador de
contrato

1 dia

El_anticipo se devenga con la

presentacién y contabilizacion de
las facturas. '

La Coordinadora de Tesoreria
Municipal debera solicitar a la
Coordinadora de Contabilidad, que
informe si el anticipo-fue amortizado
o devengado en su totalidad, a fin de
continuar - con los  tramites
respectivos.

Memorando

o Coordinadora de
Tesoreria
Municipal

1 dia

La Coordinadora de Contabilidad
informa a la Coordinadora de
Tesoreria Municipal, con copia al
Administrador de Contrato y al
Director de Gestion Financiera, que
el anticipo ha sido devengado.

Memorando

« Coordinadora de
Contabilidad

3 dias

El Administrador de Contrato
informa al Contratista, que una vez
devengado el anticipo, proceda a
solicitar ~ mediante  oficio la
devolucion de las pélizas.

¢ Administrador
de Contrato

2 dias

10

El Contratista solicita la devolucion
de las polizas por el buen uso del
anticipo.

Oficio

e Contratista

Sin definir

11

El Administrador de Contrato
solicita a la Coordinadora de
Tesoreria Municipal, que proceda
con el tramite respectivo para la
devolucion de las pdlizas.

Memorando

o Administrador de
Contrato

1 dia
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Tabla 9

Procedimiento

La Coordinadora de Tesoreria
Municipal realiza la devolucion de

las pélizas al Administrador de = Memorando e Coordinadora de
- Contrato, para que proceda como | e Garantias por el Tesoreria 1 dia
corresponda. buen uso del Municipal

Cabe indicar, que deberd dejar anticipo

constancia en una copia de la pdliza,
el sello de devolucidn.

El Administrador de Contrato ¢ Memoranda

13| procede a la devolucion de las polizas | © Garantias por el | ® Ad?;::trador e | dia
al  Contratista, conforme lo buen uso del con
determina la normativa legal vigente. [ anticipo .
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12. Diagrama del procedimiento para la devolucion de las Pélizas de Garantia por
el Fiel Cumplimiento y el Buen Uso del Anticipo, presentadas al Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Balao.

CONTRATISTA O CONSULTOR ADMINISTRADOR/A DE CONTRATO MUNICIPAL
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