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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos generales para garantizar el correcto procedimiento
administrativo para la custodia y control de garantias y pélizas en la Universidad Laica
“Eloy Alfaro” de Manabi.

2. ALCANCE

Aplica para todo el personal de la Direccion Financiera en sus diferentes niveles de
gestion, que intervengan, de forma directa o indirecta, en el proceso de custodia y
control de garantias y polizas de seguros en la Universidad Laica “Eloy Alfarc” de
Manabi. Se exceptua de este procedimiento el control y custodia de garantias tecnicas.

3. BASE LEGAL

3.1 Constitucion de la Republica del Ecuador. Publicada el 20 de octubre de 2008.
Registro Oficial 449. Ultima reforma el 12 de marzo de 2020.

Articulo 227.- "La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion.",

Articulo 355.- "El Esfado reconocera a las universidades y escuelas politecnicas
atitonomia académica, administrativa, financiera y orgénica, acorde con los objetivos
del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion (...)",

3.2 Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Pablicas, COPFP. Publicada el 22
de octubre de 2010. Registro Oficial Suplemento 306. Ultima reforma el 24 de julio
de 2020.

Articulo 110.- “El gjercicio presupuestario o ano fiscal se inicia el primer dia de enero
y concluye el 31 de diciembre de cada afic.”;

3.3 Ley Organica de Servicio Publico, LOSEP. Publicada el 06 de octubre de 2010.
Registro Oficial Suplemento 294. Ultima reforma el 22 de junio de 2020.

Articulo 22, literal b.- “Son deberes de las y los servidores publicos: Cumplir
personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia, calidez,
solidaridad y en funcion del bien colectivo, con la diligencia que emplean generalmente
en la administracion de sus propias actividades.”;

Articulo 22, literal g.- “Son deberes de las y los servidores publicos: Elevar a
conocimiento ge mﬂfam superior los hechos que puedan causar dafio a la

administracion.\;
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Articulo 22, (itimo parrafo. - “Son deberes de las y los servidores publicos: Custodiar
y euidar fa documentacion e informacion que, por razén de su empleo, cargo o comisién
tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, sustraccion,
ocultamiento o inutilizacion.”:

Articulo 24, literal c.- “Prohibese a las servidoras y los servidores publicos lo siguiente.
Relardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o |a
prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su cargo.”:

3.4 Ley Organica de la Contraloria General del Estado. Publicada el 12 de junio de
2012. Ley nro. 73. Registro Oficial Suplemento §95. Ultima reforma el 07 de julio
de 2017.

Articulo 40 .- “Las autoridades, dignatanios, funcionarios y demés servidores de las
instituciones del Estado, actuaran con fa diligencia y empefic que emplean
generalmente en la administracién de sus propios negocios y actividades, caso
contrario responderan, por sus acciones u omisiones, de conformidad con lo previsto
en esta ley.”,

Articulo 43.- "La responsabilidad principal, en los casos de pago indebido, recaeré
sobre la persona natural o juridica de derecho publico o privado, beneficiaria de
tal pago. La responsabilidad subsidiaria recaera sobre o los servidores, cuya accion
omision culposa hubiere posibilitado el pago indebido. En este caso, el responsable
subsidiario gozara de los beneficios de orden y excusion previstos en la ley.”:

3.5 Ley Organica el Sistema Naciona! de Contratacién Publica. Publicada el 04 de
agosto de 2008. Ley nro. 1. Registro Oficial Suplemento 395. Ultima reforma el 21
de agosto de 2018.

Articulo 73.- Formas de garantias.- “En [os contratos a que se refiere esta Ley, los
conlratistas podran rendir cualquiera de las siguientes garantias:

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

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

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

4. Depcsitos de bonos del Estado, de las municipalidades y de otras instituciones de!
Estado, certificaciones de la Tesoreria General de la Nacion, cédulas hipotecarias,
bonos de prenda, Notas de crédito otorgadas por el Servicic de Rentas Internas, o
valores fiduciarios que hayan sido calificados por el Directorio del Banco Central del
Ecuador. Su valor se compularé de acuerdo con su colizacién en las bolsas de valores
del pais, al momenio de conslituir la garantia. Los intereses que produzcan
perteneceran al proveedor, y,

5. Certificados de depdsito a plazo, emitidos por una institucién financy
en el pais, endosados por valor en garantia a la orden de la Entidad Cp

plazo de vigencia sea mayor al estimado para la ejecucion del contralg
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No se exigiran las garantias establecidas por la presente Ley para los conlratos
refendos en el ntimero 8 del artfculo 2 de esta Ley.

Para hacer efectiva la garantia, la Entidad Contratante tendra preferencia schre
cualquier otro acreedor, sea cual fuere la naturaleza del mismo y el titulo en que se
funde su pretension.

Las garantias olorgadas por bancos o instituciones financieras y las polizas de seguios
establecidas en los numerales 1 y 2 del presente articulo. no admitiran clausula alguna
que establezca tramite administrativo previo, bastando para su ejecucion, el
requerimiento por escrito de la entidad beneficiaria de la garantia Cualquier clausula
en contrario, se enfendera como no escrita. £n caso de incumplimiento, el banco, la
institucion financiera o la compania aseguradora, sera inhabilitada en el Sistema
Nacional de Contratacion Publica por el organismo responsable, hasta el cumplimiento
de su obligacién. En caso de reincidencia seré inhabilitada por dos (2) afios.”;

Articulo 77.- Devolucion de las Garantias.- “En los contratos de ejecticion de obras,
la garantia de fiel cumplimiento se devolvera al momento de la enfrega recepcion
definitiva, real o presunta. En los demas contratos, las garantias se devolveran a la
firma del acta recepcion dnica o a lo estipulado en el contrato.”,

Articulo 81.- Clases de Recepcion.- “En jos contratos de adquisicion de bienes v de
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, existira una sola recepcion, que se
producira de conformidad con lo establecido en el contrato y tendra los efectos de
recepcion definitiva. Producida la recepcion se devolveran las garantias oforgadas. a
excepcion de la garantia técnica. ()"

Articulo 95.- Notificacion y Tramite.- ( ) La declaracién unilateral de terminacion
del contrato daré derecho a la Entidad Contratante a establecer el avance fisico de las
obras, bienes o servicios, su liquidacion financiera y contable, a ejecutar
las garantias de fiel cumplimiento y, si fuere del caso, en la parte que corresponda, la
garantia por el anticipo enlregadc debidamente reajustados hasla la fecha de
terminacion del contrato, teniendo el conlratista el plazo términc de diez (10) dias para
realizar el pago respectivo. Si vencido el iérmino sefalado no efeclia el pago, debera
cancelar el valor de la liquidacién mas los intereses fijados por el Directorio del Banco
Central del Ecuadar, los que se calcularan hasta la fecha efectiva del pago. (...)",

3.6 Reglamento a la Ley Organica Sistema Nacional Contratacion Publica. Publicado
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el 12 de mayo de 2009. Decreto Ejecutivo 1700. Registro Oficial Suplemento 588.
Ultima reforma el 04 de agosto de 2020.

Articulo 84.- Garantia de Cumplimiento de Requisitos.- “Ademas de
las garantias previstas en la Ley Orgénica de! Sistema Nacional de Contratacion
Pablica, para asegurar que el oferente entregue los requisitos o informacién requeridos
en los pliegos para cada etapa del procedimienio de seleccidn, y de esta forma
garantizar la adjudicacién y suscripcién del respectivo convenia marco, correspondera
al oferenfe que ocupe el primer lugar de la puja o con el que se vaya a realizar una
negociacion, segln corresponda, eniregar a favor del SERCOP una garantia de
cumplimienio de requisitos~gn la forma prevista en el numeral 1 del articulo 73 de |z
mencionada ley, por un{monge equivalente al 1% del presupuesto referencial
procedimiento de selecci Q

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un "Documento no controlado” a excepcian del eriginal

3ESTION Y ASEGURAM

\,
Uleam

|ENTQ

DE LA CALIDAD -



F—

| NOMBRE DEL DOCUMENTO:

| Bin | Tesoreria devuelve, previc cumplimientoc de las obligaciones contraciuales, las
{ | garantias o polizas; o Rectorado sjecuta las garantias o polizas.

f : CODIGO: PFT-03 |
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Uleam | sroceomento: ' ON: i
w dasioimrin | CUSTODIA Y CONTROL GARANTIAS Y POLIZAS DE SEGURO | FEVISON: & |
i Inicio; | Proveedor o Contratista remite formalmente garantias o pélizas ala Uleam. l Fecha: 31/05/2021 |
I |

|

|

Pagina § de 14 |

Esta garantia debera ser rendida una vez culminada la etapa de puja o negociacion,
segun corresponda, y debera permanecer vigente hasta ia suscripcién del convenio
marco por parte del oferente que resulte ser adjudicado.

Si dentro del plazo determinado en la normativa que expida para el efecto el Servicio
Nacional de Contratacion Publica, el proveedor no presenta la correspondiente
garantia, sera descalificado del procedimiento de seleccién.”™

Articulo 117.- Combinacion de garantias. - ‘Las garantias a que se refiere el Articuio
73 e la Ley, podran constituirse por combinacion de ellas. La eleccion de la forma de
garantia queda a opcion de la entidad contratante, conforme se lo determine en los
pliegos.

Todas las garantias, aseguraran el total cumplimiento de las obligaciones pertinentes,
debiendo constituirse en forma independiente para cada contratacion,

En todo proceso de contratacion, las garantias se emitirén en délares de los Estados
Unidos de América, moneda de curso legal en el pais.”,

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

La garantia de fiel cumplimiento del confrato se devolvera cuando se haya suscrito el
acta de enfrega 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.”;

Articulo 124.- Contenido de las actas. - “Las aclas de recepcion provisional, parcial,
lotal y definitivas serdn suscritas por el conlralista y los infegranles de la Comision
designada por la maxima autoridad de la entidad contratante o su delegado conformada
por el administrador del contrato y un técnico que no haya intervenido en el proceso de
ejecucion del contrato.

Las actas contendran los antecedentes, condiciones generales de ejecucion,
condiciones operativas, liquidacion econémica, liguidacién de plazos, constancia de la
recepcién, cumplimiento de las obligaciones contractuales, reajustes de precios
pagados, o pendientes de pago y cualquier otra circunstancia que se estime necesana.

En las recepciones provisionales parciales, se hara constar como antecedente los
datos relacionados con la recepcion precedente. La Ultima recepcién provisional incluiré
la informacidn sumaria de lodas las anteriores.”,

3.7 Normas de Control interno para las entidades, organismos del sector piblico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos pliblicos,
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Norma 100-01 Control Interno. - “E/ control intermno sera responsabilidad de cada
institucion def Estado y de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de
recursos publices y tendra como finalidad crear las condiciones para el gjercicio del
control. £l control internc es un proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la
direccion y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para ef
logro de los objetivos institucionales y la proteccion de los recursos publicos.
Constituyen componentes del control interno el ambiente de control, fa evaluacién de
riesgos, las acfividades de conirol, fos sistemas de informacién y comunicacion y el
seguimiento (...},

Norma 401-03 Supervision. - "Los directivos de |a entidad, estableceran
procedimientos de supervision de los procesos y operaciones, para asegurar que
cumplan con fas normas y regulaciones y medir la eficacia y eficiencia de los objetivos
institucionales, sin perjuicio del seguimiento posterior del control interno (...)";

403-12 Control y custodia de garantias. - “En los contratos que celebren las
entidades de! sector publico, para asegurar el cumplimiento de los mismos, se exigira
a los oferentes o contralistas fa presentacion de las garantias en las condiciones y
montos sefialados en la ley.

Los confratos que generalmenie celebran las enfidades del sector pilblico 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 senalados
en la Ley Organica del Sistema Nacional de Conlratacién Piblica.

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 ninguin pago sin el previo cumplimiento de este requisito.

La Tesoreria de cada entidad pablica, ejercera un conlrol adecuado y permanenle de
las garantias con el fin de conservarias y protegerias, 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 efectuaré previo al pago de los anlicipos y se
verificara que cumplan con los requisitos sefalados 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
renavacion o ejecucion, segun sea el caso.”;

3.8 Estatuto de la Universidad Laica" Eloy Aifaro” de Manabi, aprobado por el Organo
Colegiado Superior de la refgrida Institucion mediante resoluciones RCU-SE-001-
N0.002-2019 el 19 de ener 2019 y &n segundo debate RCU-S0-001-No.0
2019 el 30 de enero de 201 lﬂ
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Articulo 96.- Direccion Financiera ‘Es la direccion responsable de administrar,
optimizar y potencializar los recursos econémicos de la Institucién. asi como asesorar
financieramente a las unidades académicas de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi.";

Articulo 98, numeral 5.- “Las funciones delfa Director/a Financiero/a son las
siguienltes. Establecer procesos administrativos de control interno para aclividades
financieras.”

Articulo 98, numerai 13.- “Las funciones dellla Director/a Financiero/a son las
siguientes. Coordinar las actividades de la Direccion Financiera con las diferentes
Direcciones de la Institucion;”;

Articulo 99.- “La Direccion financiera estara conformada por las siguientes secciones:
Contabilidad, Tesoreria, Recaudacion, Presupuesto, Contro! de Bienes y Bodega.”;

Articulo 116.- “De Compras Publicas. "Tiene la finalidad de liderar y regular la gestién
transparente y efectiva de la contratacién publica, optimizando los recursos del Estado.
Es un nexo entre la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi y los oferentes
calificados, que pretende garantizar que los procesos de contratacion sean objelivos y
estandarizados.”;

Demas leyes, reglamentos, normas, resoluciones, acuerdos o cualquier tipo de disposicion
legal referente.

4. RESPONSABILIDADES:
Rector(a):

a) Remitir a la Direccion Financiera las Polizas de seguro contratadas por la
Universidad Laica "Eloy Alfaro” de Manabi.

Director{a) de Procuraduria:

a) Elaborar y revisar contratos, convenios y otros similares que !a institucion suscriba
con personas naturales, juridicas y del sector publico.

b) Remitir a la Direccion Financiera las Garantias de fiel cumplimiento, Garantias del
buen uso del anticipo, asi como sus justificativos. por la realizacion de obras o
prestacion de bienes o servicios a la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

Director(a) Financiero{a):

a) Receptar las Garantias de fiel cumplimiento, Garantias del buen uso del anticipo y
Polizas de seguro para custodia y control de la Seccién Tesoreria.

b) Coordinar conjuntamentg con la Seccion Tesoreria acciones que conlleven a al
correcto registro, contr odia de Garantias y Pdlizas en la Universidad
“Eloy Alfaro” de Manabi
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c)
d)

e)

Comunicar oportunamente sobre los vencimientos de las Polizas de seguro al
Rector y a las Unidades academicas o administrativas solicitante de dichas Pélizas.
Solicitar a la empresa Aseguradora, la renovacion o ejecucién de las Garantias,
segun corresponda.

Dar seguimiento, a la solicitud de renovacién de las garantias que estan por vencer,
y a la ejecucion de las garantias vencidas.

Tesorero(a):

a)

g)
h)

)

k)

Receptar v convalidar con la empresa Aseguradora las Garantias de fiel
cumphmiento, las Garantias del buen uso del anticipo vy las Pdolizas de seguro.
Registrar y archivar cronologicamente las Garantias y Polizas de seguro recibidas,
asi como sus adjuntos.

Custodiar las Garantias y Pélizas de seguro, asi como sus adjuntos.

Realizar constantemente un controf al vencimiento de las Garantias y de las Polizas
de sequro bajo custodia.

informar, con 30 dias de anticipacion, al Administrador de Cantrato con copia a la
Direccion Financiera y a la Aseguradora respecto al vencimiento de las Garantias
o de las Palizas.

Notificar a la Seccion Contabilidad, respecto a las garantias ejecutadas, para la
actualizacion de las cuentas contables en la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi.

Actualizar los registros y controles internos que contengan informacion referente a
las Garantias y Polizas que reposan o reposaron en la seccion.

Recibir y custodiar el Acta de entrega recepcion, parcial, provisional, definitiva, real
o tnica, asi comoe sus adjuntos.

Devolver previa solicitud y cumplimiento de las cbligaciones contractuales, las
Garantias y Polizas bajo su custodia.

Coordinar con la Direccidn Financiera la solicitud dirigida a la empresa
Aseguradora, respecto a la renovacion o ejecucion de las Garantias, segun
corresponda.

Dar seguimiento, a la solicitud de renovacion de las garantias que estan por vencer,
y a la ejecucion de las garaniias vencidas.

Confirmar la acreditacion de los valores senalados en las Garantias o Pdlizas que
han sido ejecutadas por la institucion.

Direcciones Academicas o Administrativas:

a) Realizar el proceso administrativo financiero correspondiente para la renovacién o

contratacion de las Pdlizas de seguro en el marco de sus competencias.

Administrador del Contrato:

a) Remitir a la Seccion de Tesoreria el Acta de entrega recepcion, parcial, provisional,

b) Velar por el cumplimiento de las obligagi

definitiva, real o Unica, donde se evidencie el cumplimiento de los objetivos
coniractuales de la obra, bien o servicio por parte del contratista, proveedor o su

similar.
dqlo\scontratistas 0 segurador

por la vigencia de las Garantias o Polizak,
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c) Informar y solicitar oportunamente a los Contratistas y a la empresa Aseguradora
la renovacion de las garantias que estan por vencer.
d) Solicitar formalmente, a la Direccién Financiera, la devolucién las Garantias por el
cumplimiento de las obligaciones contractuales del contratista.
e) Dar pronta respuesta a las comunicaciones y notificaciones recibidas por parte de

la Direccion Financiera y de la Seccion Tesoreria respecto a la vigencia o
vencimiento de las Garantias o Pdlizas.

Facilitar la comunicacion entre el contratista, proveedor o su similar y la Universidad
Laica "Eloy Alfara” de Manabi.

Contratista o Proveedor:

a)

Presentar, previa firma del documento contractual, las Garantias solicitadas por la
Universidad Laica "Eloy Alfarc” de Manabi de acuerdo a lo contemplado en las
disposiciones legales vigentes en la Ley Organica de!l Sistema Nacional de
Contratacion Puablica.

Empresa Aseguradora:

a)

b)
c)

d}

Remitir a la maxima autoridad las Polizas de seguro contratadas por la Universidad
Laica "Eloy Alfarc” de Manabi.

Confirmar la emision y validacion las Garantias y Polizas.

Remitir los documentos que le sean solicitados por la Direccion Financiera o la
Seccion Tesoreria, respecto a la renovacion de Garantias y Polizas.

Renovar e informar a la Direccién Financiera y a la Seccién Tesoreria que la
Garantia o Poliza ha sido renovada.

5. DEFINICIONES

5.1.

5.2.

5.3.

5.5,

5.6.
PCC-1

Administrador de Contrato. - Funcionario delegado por la maxima autoridad de la
Uleam, responsabie de la coordinacion, control, supervision y del cumplimiento de
las obligaciones contractuales del contratisia.

Contratista, Proveedor. - Cualquier entidad externa oferente adjudicado que
entrega bienes, presta servicios, realiza consultorias u obras en la Uleam.

Custodia. - Labor de proteccién y conservacion de las garantias y pélizas, asi como
documentos que las justifican. Esta actividad es realizada por la Seccién Tesoreria.

Garantias o pélizas. - Obligaciones de valor monetario que la Uleam recibe de parte
de contratistas generadas para asegurar los compromisos adquiridos por conceptos
contracluales.

Renovacion. - Restablecimiento de la vigencia de las Garantias o Pdlizas, este
procedimiento debe realizarse hasta que se cumplan todas las obligaciones
contractuales debidamente evidenciadas,

Uleam.- Universidad Laica "Eloy Alfaro” de Mana Q\
F-005 Revs
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6. POLITICAS Y CONTROL
6.1. Politicas

a) Los servidores en sus diferentes niveles de gestion que intervengan en el proceso
de entrega, recepcion, custodia, control, renovacién y ejecucion de garantias y
polizas, deberan cumplir y hacer cumplir lo sefialado en las leyes, reglamentos,
normas, cddigos, resoluciones. acuerdas o cualquier tipo de disposician legal
referente, poniendo atencion en lo senalado en la Ley Organica Sistema Nacional
Contratacion Publica y las Normas de Control Interno para las entidades,
organismos del sector publico y personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos.

b) Todos los actos para la entrega, recepcion, control, custodia, renovacion y ejecucion
de garantias o polizas deberan cumplirse con diligencia y eficiencia, ser scportados
por la documentacién correspondiente, ordenada croncldgicamente, original, legible
y clara.

c¢) Toda garantia o poliza sera entregada a la Direccién Financiera mediante
documento formal, con sus justificativos y demas documentos que se consideren
relevantes para su control y custodia, adicionalmente las garantias de fiel
cumplimiento y de anticipo seran acompafadas del original del contrato suscrito por
las paries.

d) Para efectos de renovacion de la garantia, se solicitara a la Aseguradora o a quien
corresponda los documenios y justificativos pertinentes, con el fin de recopilarlos en
un expediente que sera el respaldo de la gestion realizada por la Direccion
Financiera y la Seccion Tesoreria.

e) El registro interno de las garantias y pdlizas bajo custodia de la Seccion Tesoreria
debera incluir al menos |a siguiente informacion: Nombre o razon social del
Contratista, Nombre o razon social de la Aseguradora, numero de RUC del
Contratista y de la Aseguradora, correo electronico del Contratista y de la
Aseguradora, nimero de contrato, tipo de garantia, fecha de emisién, fecha de
vencimiento, fecha de renovacién, monto asegurado, vigencia del registro, nombre
del Administrador del Contrato.

f) Respecio a las garantias y pdlizas devueltas a los contratistas o seguradoras, el
archivo incluira al menos la siguiente informacion: Un recibo de la devolucion de las
garantias suscrito por el Contratista o su delegado y el Director Financiero, el Acta
de entrega recepcion definitiva, real o unica, Fiel copia de las garantias devuelias,
original del contrato suscrito entre las partes, copias de las solicitudes de
renovaciones que se enviaron a las aseguradoras de ser el caso, la solicitud de
devolucion de garantias suscrito por el contratista o su delegado y otros documentos
que evidencien la devolucidon de las garantias por el cumplimientc de las
obligaciones contractuales.

g) En caso de no tener respuesta alguna por parte del Administrador de Contrato,
trascurrida 72 horas laborable respecto a la notificacién donde se le expone gue las
garantias entregadas por el contratista, proveedor o su similar estan por vencer, la
Seccion Tesoreria en coordinacion con la Direccion Financiera procedera a solicitar
a la empresa aseguradora la renovacion o ejecucion de las garantias segun
corresponda.

h) En el caso de gue i3
dispone la Ley, y &3
la normativa vigentd
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6.2. Controles

a) Garantias y Pdlizas de seguro bajo custodia.
b) Control de vencimiento de las garantias y pélizas bajo custodia.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado por la Direccién Financiera por lo menos una vez al afio
0 cuando exista alguna situacion que pudiere plantearse o cambio en las normativas,
con el fin de identificar mejoras o actualizaciones, la misma qgue sera dada a conocer a
la direccion de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.

8. PROCEDIMIENTOS

| Nro. | ~ Actividad T Responsable

| 8.1 | Presenta Pdliza de seguro contratada por la Uleam, |
0, la Garantia de fiel cumplimiento o del buen uso de! |
anticipo por la prestacién de bienes, servicios o por la |

]
| realizacion de obras. i .

EMPRESA EXTERNA

|

' 8i es una Garantia por la prestacion de bienes. |

| servicios o por la realizacion de obras, el Contratista |
| ' o Proveedor remite a la Direccion de Procuraduria la |
i - documentacion pertinente, previa firma del contrato
- entre las partes. Contintia en la actividad 8.2.

| Si es una Poliza de seguro contratada por la Uleam,
' la empresa Aseguradora remite la documentacion
[pemnente a la maxima autoridad para analisis y
! ; legalizacién. Continta en la actividad 8.10.

| 8.2 | Realiza procedimiento contractual, posteriormente DIRECTCR(A) DE

: | remite las Garantias y sus adjuntos a la Direccion | PROCURADURIA

: | Financiera.

| 8.3 | Recepta las Garantias y las remite a la Seccion | DIRECTOR(A)

Tesoreria para registro, custodia y control de | FINANCIERO(A)
| vencimiento.

I
8.4  Valida las Garantias con la empresa aseguradora, las | TESORERO(A) |
| registra para control y procede a custodiarlas. [ :
8.5 | Realiza constantemente un control respecto a la | TESORERO(A)

, | vigencia de las Garantias bajo su custodia, si la | :
| | Garantia esta por vencer, informara oportunamente | '
i ' con 30 dias de anticipacion al Administrador de?;

| contrato, con copia a la Direccion Financiera yalal

| empresa Aseguradora, sobre el v tu de la | |
. garanna Contmua en la actividad 8.
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| Caso contrario, programa una nueva revisién, a fin de
' evidenciar el posible vencimiento de Garantias |
| custodiadas.

86 Re{;epta notificacion, si se han cumplido tqc!as las ADMINISTRADOR DE

| obligacicnes contractuales por la prestacion por | CONTRATO
bienes, obras o servicios en la Uleam, remite el acta |

' de entrega recepcion definitiva o Gnica y solicita ia |

I
- devolucion de la Garantia. Continda en la actividad . '
|

87

Caso contrario informa a la Direccion Financiera, a la
; ' Seccion Tesoreria, al Contratista y a la Seguradora |
i 'que no han cumplido con las obligaciones |
. | contractuales y que es necesario la renovacion o
i ' ejecucion de la Garantia, segun corresponda. |
' | Continda en la actividad 8.8.

! 87 | Previa autorizacion de la Direccién Financiera, remite |

al Administrador del Contrato las Garantias por el TESORERO(A)
- cumplimiento de todas las obligaciones contractuales,
- posteriormente actualiza el registro interno de
- Garantias custodiadas y devueltas. Continia la
- actividad 8.15.

B.8 | Solicita a la empresa Aseguradora la renovacion o |

| = o 4 ; , DIRECTOR(A)
; | ejecucion de las garantias segun corresponda. FINANCIERO(A)
. 8.9 | Da seguimiento, a la solicitud de renovacion de las | DIRECTOR(A)

| ; v
| garantias que estan por vencer, y a la ejecucion de |
i | las garantias vencidas Continda en la aclividad 8.15. | FINANCIERC(A)/

| | | TESORERO(A) |

: 8.10 | Legali:’:a y remite a Ig_Direccién Financiera, para | RECTOR(A) :
' custodia y control, la Pdliza de seguro contratada por : :

| la Uleam. . |

8.11 | ?ecepta' la Ppi:za de tsuzz;l;un:) y rterr:!;e ala Sr:gilgn - DIRECTOR(A) '

| | esoreria registro, custodia v control de vencimi - FINANCIERO(A)

| B8.12 ;Val?ﬁa con !a gseggradcra, registra y custodia la | TESORERO(A) ;
| Poliza y sus justificativos. , :

| vigencia de las Polizas custodiadas, si la Poliza esta |
| por vencer informara oportunamente dicha novedad a |

| 8.13 EReahza constantemente un contral respecto a la | TESORERO(A) ;
' la Direccion Financiera. Continda en la actividad 8.14.

Caso contrario, si la Pdliza no esid por vencer,
 programa para el siguiente me control  de
- vencimiento de Polizas custodiada U&X

A
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| 8.14 | Comunica al Rector con copia a la Unidad académica DIRECTOR(A)
; | o administrativa solicitante de la Pdlizas, sobre el FINANCIERO(A) ,
: | vencimiento de la Péliza, a fin de que se tomen las !
! decisiones pertinentes para su renovacion o | |
| ' contratacion. |
" 8.45 | Fin del proceso, . - ]
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10. REGISTRO

10.1 Registros

Registro

| Garantias de fiel cumplimiento o de

: anticipos por la prestacion de

| bienes, servicios o realizacion de

| obras.

| Acta de recepcion parcial,

| prowsmnal definitiva, real o unica.

fa Uleam.

Pdlizas de seguro contratadas por

Cédigo del

registro

Responsable de conservario

N/A

|

|

' Tesoreria (original).

| Direccion de Procuraduria (copia).
i

| Tesoreria (original).

E— R e o
| Tesoreria (original).
| Unidad académica o administrativa
solicitante (copia).

Nota. - Para el presente manual, la Seccion Tesareria de la Direccion Financiera decidio no establecer

formatos.
11. INDICADOCRES DE GESTION
[N°] NOMBRE nescmvmou| TIPO | UNIDAD FORMULA FRECUENCIA |[FRECUENCIA| FUENTE
| NDicaDOR | bE DE MEDICION |DE REVISION
| I | MEDIDA
| oo [ Nl T - I I
o de
|| Nro. de Garantiag) | | S
| 1| Garantias y v Polizas Cuantitatvo|  Nro I Garanttas y Pdlizas bajo l Mensual Trrmestral Int i
| | Polzas todiad | custodia | Tesoreria
| | custodiadas SHEinCH !
-
| [ " | t
i I Indice de N{T:e'dn?ajael de i N2 e Garantias I ]
Garantlas y ; ; y Molizasejecutadas i Informe de
| e
| 3 Polzas Ga};gjr;:aa:r Eholencis | % N7 total de Garantas 19 Lo Trimestral Tescreris.
ejecutadss elecutadas | y Palizas :
p— {1 I | [\ | E— .
l Indice de D-clt’:;::a:&l de : NY de Garantias | |
Garantias y | i | y Phlizas caducadas ’ Informe de
] ] - ! —_ . ) L
|3 Palizas ! "1,’:;:;1::3' | Fhcencia I % | N totai de Garantias 100 Msnsual j Trimestral i Tesoraria |
| caducadas | iaducenan | | y Pélizas ! | .
F T = 1 T 1 T T —
P Mide el i | .
} £ | N® de Garant!s
I G.f;rd.;ﬁ?:’:f y | pg;"g’:::“’m bl = % | ypetii:str'-fr:ii::as iio | s : Eisechai : Informe de |
| Polizas | Fl'ﬁ'lz::? | = S | NUtnral de Garantias | e mestta | Yesoreria |
| " | ¥ ! e P | |
I___rili.._:wadss | - ranidvesiaa: || | v Pélizas caduradas | | |

12. LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual se encuentra en la Direccién de Gestion y Aseguramiento de
la Calidad.

01 RECTOR(A)

02 DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

03 DIRECTOR(A) DE COMPRAS PUBLICAS
04 DIRECTOR(A) DE PROCURADURIA
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