Republica . . .,
-;je\“rl-\l_|‘;cj@r Servicio Nacional de Gestion

de Riesgos y Emergencias

RESOLUCION Nro. SNGRE-106-2022

Mgs. RODRIGO ROSERO GOMEZ
DIRECTOR GENERAL (S)
SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

CONSIDERANDO:

QUE, numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la RepuUblica del Ecuador,
establece que a las ministras y ministros de Estado, ademas de las
atribuciones establecidas en la ley, les corresponde ejercer la rectoria de las
politicas publicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones
administrativas que requiera su gestion;

QUE, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que:
“Las Instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucién y la Ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”;

QUE, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica, dispone que: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion”;

QUE, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador prescribe:
“Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades por
los actos realizados en el ejercicio de sus funciones” (...);

QUE, el articulo 389 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que: “El
Estado protegera a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los
efectos negativos de los desastres de origen natural o antrépico mediante la
prevencién ante el riesgo, la mitigacibn de desastres, la recuperacion y
mejoramiento de las condiciones sociales, econdmicas y ambientales, con el
objetivo de minimizar la condicion de vulnerabilidad (...) El sistema nacional
descentralizado de gestion de riesgo estd compuesto por las unidades de
gestion de riesgo de todas las instituciones publicas y privadas en los ambitos
local, regional y nacional. El Estado ejercerd la rectoria a través del organismo
técnico establecido en la ley”;

QUE, el articulo 69 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica,
establece que, para la suscripcion del contrato, sera requisito previo la
rendicion de las garantias correspondientes;

QUE, el articulo 73 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica,
determina las formas de garantias, que los contratistas podran rendir, siendo:
“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 péliza de seguros, incondicional e irrevocable,
de cobro inmediato, emitida por una compafiia de seguros establecida en el
pais; 3. Primera hipoteca de bienes raices, siempre que el monto de la garantia
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no exceda del sesenta (60%) por ciento del valor del inmueble hipotecado,
segun el correspondiente avallo catastral correspondiente; 4. Depdsitos de
bonos del Estado, de las municipalidades y de otras instituciones del Estado,
certificaciones de la Tesoreria General de la Nacién, 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 computard de acuerdo con su
cotizacion en las bolsas de valores del pais, al momento de constituir la
garantia. Los intereses que produzcan perteneceran al proveedor; y, 5.
Certificados de depésito 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”;

QUE, el literal d) del articulo 11 de la Ley de Seguridad Publica y del Estado,
establece que: “La prevencién y las medidas para contrarrestar, reducir y
mitigar los riesgos de origen natural y antrépico o para reducir la vulnerabilidad,
corresponden a las entidades publicas y privadas, nacionales, regionales y
locales. La rectoria la ejercera el Estado a través de la Servicio Nacional de
Gestion de Riesgos y Emergencias”;

QUE, mediante Decreto Nro. 534 de 03 de octubre del 2018, el Lcdo. Lenin Moreno
Garcés, Presidente Constitucional de la Republica, transformé a la Secretaria
de Gestion de Riesgos en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencia, como entidad de derecho publico, con personalidad juridica,
dotada de autonomia administrativa, operativa y financiera, encargada de la
gestién, seguimiento y control de las politicas, regulaciones y planes aprobados
por su érgano gobernante;

QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 64, de 09 de junio de 2021, el Presidente
Constitucional de la Republica del Ecuador, Guillermo Lasso, nhombré al Mgs.
Cristian Torres Bermeo, Director General del Servicio Nacional de Gestién de
Riesgos y Emergencias;

QUE, el articulo 5 del Cdédigo Organico Administrativo, establece el principio de
calidad, en los siguientes términos: “Las administraciones publicas deben
satisfacer oportuna y adecuadamente las necesidades y expectativas de las
personas, con criterios de objetividad y eficiencia, en el uso de los recursos
publicos”;

QUE, el articulo 3 del Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado
establece que, la Secretaria de Gestién de Riesgos, actual Servicio Nacional
de Gestion de Riesgos y Emergencias, es el érgano rector y ejecutor del
Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos; y que, en el &mbito
de su competencia le corresponde entre otros, identificar los riesgos de orden
natural o antrépico, para reducir la vulnerabilidad que afecten o puedan afectar
al territorio ecuatoriano; generar y democratizar el acceso y la difusién de
informacion suficiente y oportuna para gestionar adecuadamente el riesgo; asi
como también, coordinar los esfuerzos y funciones entre las instituciones
publicas y privadas en las fases de prevencion, mitigacion, la preparacion y
respuesta a desastres, hasta la recuperacion y desarrollo posterior;
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QUE, el numeral 403-12 de las Normas de Control Interno para las Entidades,
Organismos del Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado
gue dispongan de recursos publicos, establece directrices sobre el Control y
Custodia de Garantias, respecto: “En los contratos que celebren las entidades
del sector publico, para asegurar el cumplimiento de los mismos, se exigira 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: adquisiciéon 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 Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica(...) La Tesoreria de cada entidad
publica, ejercera 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 efectuara previo al pago de los anticipos y se verificar4 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 renovacién o ejecucion, segun sea el caso”;

QUE, el numeral 11.3.5 del articulo 11 del Estatuto Organico por Procesos del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, establece como
mision de la Coordinacion General Administrativa Financiera: “Coordinar la
administracion y gestion de los recursos financieros, administrativos y de
talento humanos de manera que faciliten la consecucion de los objetivos vy
metas institucionales de la Secretaria de Gestion de Riesgos”;

QUE, el numeral 11.3.5.2 del articulo 11 del Estatuto Organico por Procesos del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, establece como
producto y servicio de la Direccion Financiera, en relacion a la Gestion de
Tesoreria: “ 3. Registro, custodia y control de garantias y valores”;

QUE, mediante Resolucién Nro. SNGRE-156-2021, de 09 de noviembre de 2021, la
méaxima autoridad resolvié: “Emitir Delegaciones y Autorizaciones para la
Administracion del Talento Humano; la Ejecucién de Procesos Administrativos,
Contractuales, Financiero y de Planificacion y Gestién Estratégica Institucional;
y; para actuaciones juridicas en el Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y
Emergencias”, mediante el cual en el literal j) del articulo 8 delega al/ la
Subsecretario/a General del Servicio Nacional de Gestibn de Riesgos y
Emergencias la suscripcion de las poélizas de seguro por buen uso de anticipo
y/o de fiel cumplimiento de contrato, entregadas por los Contratistas, asi como,
las subrogaciones a las mismas en los procesos de contratacion sujetos a la
Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, para la ejecucion
de obras, adquisicion o arrendamiento de bienes y prestacion de servicios,
incluidos los de consultoria que requiera el Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias, cuyo presupuesto referencial oscile entre los
coeficientes 0,00003 y 0,001 del presupuesto inicial del Estado del
correspondiente ejercicio econdémico;
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QUE, el literal j) del articulo 9 de la Resoluciébn Nro. SNGRE-156-2021, de 09 de
noviembre de 2021, mediante el cual la maxima autoridad resolvié “Emitir
Delegaciones y Autorizaciones para la Administracion del Talento Humano; la
Ejecucibn de Procesos Administrativos, Contractuales, Financiero y de
Planificacion y Gestion Estratégica Institucional; y; para actuaciones juridicas
en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias”, precisa que,
el/la Coordinador/a General Administrativo/a Financiero/a, tiene delegacion
para suscribir las pdlizas de seguro por buen uso de anticipo y/o de fiel
cumplimiento de contrato, entregadas por los Contratistas, asi como, las
subrogaciones a las mismas, en relacibn con los procedimientos de
contratacion sujetos a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica, para la ejecucion de obras, adquisicion o arrendamiento de bienes y
prestacion de servicios, incluidos los de consultoria que requiera el Servicio
Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, cuyo presupuesto referencial
oscile entre los coeficientes 0,0000002 y 0,00003 del presupuesto inicial del
Estado del correspondiente ejercicio econémico;

QUE, con Resolucion Nro. SNGRE-102-2022, de fecha 06 de mayo de 2022, el Mgs.
Cristian Torres Bermeo, Director General del Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias, delegé al suscrito la representacion institucional,
otorgandole las facultades inherentes y propias de maxima autoridad, desde el
07 al 14 de mayo de 2022, en razén a la comision de servicios en el exterior;

QUE, mediante memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2022-0307-M, el Ec. Carlos
Cuesta Holguin, Coordinador General de Planificacion y Gestién Estratégica,
solicita autorizacion para institucionalizar el documento Nro. FIN-SNGRE-PR-
06 que contiene el “Procedimiento para Registro, Custodia y Control de
vigencia de Garantias de Contratos de Bienes, Servicios y Obras, version 1.0”;

QUE, el documento Nro. FIN-SNGRE-PR-06 que contiene el “Procedimiento para
Registro, Custodia y Control de vigencia de Garantias de Contratos de Bienes,
Servicios y Obras, versiéon 1.0”; elaborado por la Ing. Maria Villacis Morante, con
asesoria metodoldgica de la Coordinacion General de Planificacion Estratégica;
validado por la Mgs. Ana Armijos Salazar, Directora Financiera y aprobado por la
Mgs. Johanna Ordofiez Gonzalez, Coordinadora General Administrativa
Financiera, tiene como propésito establecer bajo un enfoque de administraciéon
por procesos, las actividades involucradas en el registro, custodia y control de
vigencia de garantias otorgadas a la Institucién por conceptos contractuales de
bienes, servicios y obras, a fin de mantener el orden adecuado y la calidad en el
manejo de la informacion;

QUE, mediante sumilla inserta en el memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2022-0307-M,
se dispuso a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, proceder con la
elaboracion del presente instrumento juridico.

EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS EL NUMERAL 1 DEL
ARTICULO 154 DE LA CONSTITUCIO[\I DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, EN
CONCORDANCIA CON LA RESOLUCION Nro. SNGRE-102-2022;

RESUELVE:
Articulo 1.- ACOGER lo solicitado en el memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2022-
0307-M, por el Ec. Carlos Cuesta Holguin, Coordinador General de Planificacion y
Gestion Estratégica del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias.
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Articulo 2.- INSTITUCIONALIZAR el documento Nro. FIN-SNGRE-PR-06 que
contiene el “Procedimiento para Registro, Custodia y Control de vigencia de Garantias
de Contratos de Bienes, Servicios y Obras, version 1.0”; elaborado por la Ing. Maria
Villacis Morante, con asesoria metodolégica de la Coordinacibn General de
Planificacion Estratégica; validado por la Mgs. Ana Armijos Salazar, Directora
Financiera y aprobado por la Mgs. Johanna Ordofiez Gonzalez, Coordinadora General
Administrativa Financiera, el mismo que se aplicara en Matriz y Coordinaciones
Zonales del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias.

Articulo 3.- DISPONER a la Coordinacion General Administrativa Financiera a través
de la Direccion Financiera; la aplicacién, control y monitoreo del presente
procedimiento.

Articulo 4.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los instrumentos anexos
al documento Nro. FIN-SNGRE-PR-06 que contiene el “Procedimiento para Registro,
Custodia y Control de vigencia de Garantias de Contratos de Bienes, Servicios y
Obras, version 1.0”; solicitadas por la Direccion Financiera, debidamente autorizadas
por la Coordinacion General Administrativa Financiera, sin que sea necesario expedir
una nueva resolucion o modificar la presente, previa notificaciéon de no afectacion al
procedimiento por parte de la Direccién de Servicios, Procesos y Calidad de la
Coordinaciéon General de Planificacion y Gestion Estratégica.

Articulo 5.- DISPONER a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que, de
acuerdo con sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la
socializacion de esta resolucion.

Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucién en el Registro Oficial y
en el portal web del Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias, la misma
gue entrara en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacién en
el Registro Oficial.

Elaborado en el canton Samborondon, a los 11 dias del mes de mayo de 2022.
Publiquese, socialicese y cumplase.

Mgs. RODRIGO ROSERO GOMEZ
DIRECTOR GENERAL (S)
SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

Servicio Nacional de Gestion
de Riesgos y Emergencias
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Aprobado por:

CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos las actividades involucradas en el
registro, custodia y control de vigencia de garantias otorgadas a la Institucién por conceptos
contractuales de bienes, servicios y obras, a fin de mantener el orden adecuado vy la calidad
en el manejo de la informacion.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicard en Matriz y Coordinaciones Zonales, y abarca el conjunto de
actividades requeridas desde la solicitud de revisidn de garantias del contrato por parte
del/la Coordinador/a General de Asesoria Juridica /a hasta la devolucidn de garantias del
contrato al proveedor o contratista.

MARCO LEGAL

. Constitucion de la Republica del Ecuador

= Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

= Ley Organica de la Contraloria General del Estado

. Ley General de Seguros

. Ley de Compafiias

. Reglamento a la Ley Organica de la Contraloria General del Estado

= Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

. Norma Técnica para la Mejora Continua e Innovacién de Procesos y Servicios

. Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Institucion

= Delegaciones y Autorizaciones para la Administracion del Talento Humano; la Ejecucion
de Procesos Administrativos, Contractuales, Financieros y de Planificacion y Gestion
Estratégica Institucional; y, para Actuaciones Juridicas en el Servicio Nacional de
Gestion de Riesgos y Emergencias

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Control de vigencia: Verificacion y seguimiento al vencimiento de las garantias.
Custodia: Responsabilidad que se tiene sobre el cuidado de una cosa.

Garantias de fiel cumplimiento de contrato: 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 contrato, rendira 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 constituirda para
garantizar el cumplimiento del contrato vy las obligaciones contraidas a favor de terceros vy
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.
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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!

CUR: Comprobante Unico de Registro

Registro: Ingreso contable de las garantias en las cuentas de orden del sistema financiero.
Vencimiento: Cumplimiento del plazo o fin de un periodo determinado.

LINEAMIENTOS GENERALES

1. La Direccidon Financiera deberd observar las "Normas de Control Interno para

las

entidades, organismos del sector publico y personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos” en el procedimiento para registro, custodia y control de

vigencia de garantias de contratos de bienes, servicios y obras.

2. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica / Analista de compras publicas
delegado en Coordinacién Zonal, en el dmbito de sus competencias, coordinard con el
oferente adjudicado la entrega de las garantias (nuevos contratos), cuyas formas se
encuentran contempladas en el Art. 73 de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y cuyos montos se estableceran de acuerdo con las condiciones de

pago y monto del contrato.

3. El(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacidn Zonal, para revisar las

garantias entregadas, debera considerar lo siguiente:

= Deben corresponder a cualquiera de las formas de garantias contempladas en las

disposiciones legales vigentes.

= Deben especificar fecha, plazo, nombre del contratista, beneficiario y nimero de

identificacion.

= [Los montos vy las formas de garantias, deben estar acorde a lo dispuesto en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contrataciéon Publica, a o establecido en la Norma
Técnica 403-12 de Control Interno de la Contraloria General del Estado y de
conformidad con las bases y términos contractuales, esta informacion debera ser

verificada junto con el contrato.

= |La autenticidad de la garantia deberd ser confirmada mediante correo electrdnico

institucional con la Cia. Aseguradora.

4. El(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion Zonal gestionara

la

suscripcion de garantias nuevas o renovadas de acuerdo con los montos establecidos,
determinados en las Delegaciones y Autorizaciones para la Administracion del
Talento Humano; la Ejecucion de Procesos Administrativos, Contractuales,
Financieros y de Planificacion y Gestion Estratégica Institucional; y, para
Actuaciones Juridicas en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias.

5. Una vez finalizado el contrato, el Proveedor o Contratista deberd solicitar, mediante
oficio dirigido al(a) Director(a) Financiero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion
Zonal la devolucidon de las garantias, autorizando a una persona para el retiro de las

mismas.

T Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Art. 74.

v
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6. El(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion Zonal, para la devolucion de

garantias, debera considerar lo siguiente:

e Garantia de Fiel Cumplimiento de contrato: en los contratos de ejecucion de obras,
la garantia se devolverd al momento de la entrega recepcion definitiva, real o
presunta. En los demas contratos, las garantias se devolveran a la firma del acta de
recepcion unica o segun lo estipulado en el contrato. (Art.77 Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion publica).

e Garantia de buen uso de anticipo: se devolvera cuando el anticipo haya sido
amortizado en su totalidad.

7. Toda actualizacion requerida por el(a) Directora(a) Financiero(a) en el presente
documento o en los formatos del mismo debera ser autorizada por el(a) Coordinador(a)
General Administrativo(a) Financiero(a) y comunicada al(a) Coordinador(a) General de
Planificacion y Gestion Estratégica para que a través del(a) Director(a) de Servicios,
Procesos y Calidad se realice el registro y control correspondiente.

8. Los responsables de la aplicacion del Procedimiento para registro, custodia y control
de vigencia de garantias de contratos de bienes, servicios y obras, deberan observar
las normativas vigentes aplicables para realizar las actividades descritas en el presente
documento.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

1. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica / Analista de compras publicas
delegado en Coordinacidn Zonal, solicitara mediante Sistema de Gestion Documental
dirigido al(a) Director(a) Financiero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion Zonal, la
revision de garantias de contratos nuevos, adjuntando el documento original de las
garantias y copia del contrato.

2. El(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacidn Zonal una vez suscritas las
garantias entregara una copia de las mismas al(a) Administrador(a) de Contrato.

3. El(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion Zonal mantendra un registro
de las garantias para lo cual hara uso de la Plantilla 1: Base de datos para el control de
garantias vigentes y abrird un expediente para su custodia, en el que constara la poliza
original, la copia del contrato, los comprobantes de pago y las actas de recepcidn
provisionales y/o definitivas al finalizar el mismo.

4. El(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion Zonal entregara copia del
contrato y copia de las garantias al(a) Responsable de Contabilidad o quien haga sus
veces en la Coordinacion Zonal para su respectivo registro en las cuentas de orden en el
sistema financiero; de igual manera para el registro de la baja de una garantia se
entregara copia de actas de recepcion o documentos que respalden la baja de la misma.

5. El(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion Zonal serd responsable de
realizar el control permanente a la vigencia de las garantias de los contratos y debera
comunicar al(a) Director(a) Financiero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion Zonal
aquellas que se encuentran por vencer.

v
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El(a) Director(a) Financiero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion Zonal, veinte
(20) dias previo al vencimiento de la garantia comunicara mediante Sistema de Gestion
Documental al(a) Administrador(a) del Contrato a fin de que se tomen las decisiones
adecuadas y se informe en cuanto a la continuidad de la renovacion, de no requerirla
deberd comunicar por el mismo medio la no renovacion de la garantias, adjuntando los
siguientes documentos:
a. Solicitud de no renovacidon de garantias. remitida por el administrador del
contrato;
Informe del administrador del contrato;
c. Actas de ingreso a bodega en caso de bienes;
d. Actas de recepcion parcial y/o definitiva del contrato.

El(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacidon Zonal serd responsable de
gestionar la solicitud de renovacion de garantias con las Compafilas Aseguradoras
minimo con quince (15) dias previo a su vencimiento, en caso de no recibir respuesta
por parte de las Compafias Aseguradoras deberad realizar insistencias mediante correo
electrénico institucional, llamadas telefénicas y de ser necesario mediante oficio, hasta la
obtencion del documento renovado.

De no recibir respuesta a la solicitud e insistencias realizadas razdn por la cual no se
renovase alguna garantia, El(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion
Zonal comunicara al(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica / Coordinador(a)
Zonal para que se tomen las acciones legales pertinentes ante la Compafila Aseguradora.

El(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion Zonal previo a la devolucion
de garantias debera constatar la siguiente documentacion:

a. Solicitud de devolucién de garantias remitida por el proveedor o contratista;

b. Acta de entrega - recepcion de contrato o Anticipo amortizado.

El(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacidon Zonal realizara la devolucion
de garantias haciendo uso de la Plantilla 2: Acta de entrega - recepcion de garantias,
donde incluira el detalle de la garantia original y sus renovaciones, este documento
debera ser suscrito por el(a) Tesorero(a) o quien haga sus veces en Coordinacion Zonal
y el Representante Legal de la Compafia que las solicita o la persona autorizada para el
retiro.

DETALLE DE ACTIVIDADES

. L. Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion } v/
Registro
Coordinador(a)
. o Memorando
General de Solicita la revision ) .
, s . enviado mediante
Asesoria Juridica . de las garantias del } L
. Solicitar Sistema de Gestion
/ Analista de L contrato. Ver
revision de . ] Documental;
1. compras K lineamiento
L garantias del
publicas general No. 2, y ,
contrato : . Garantias;
delegado en lineamiento
Coordinacion especifico No. 1. .
Copia del contrato
Zonal
gV
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.. L, Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Director(a) . L,
. . . Dispone la revision Memorando
Financiero(a) o Disponer , .
. . de las garantias del reasignado
quien haga sus revision de ) .
2. A contrato. Ver mediante Sistema
veces en garantias de ; . -,
. ., lineamiento de Gestion
Coordinacion contrato .
especifico No. 1. Documental
Zonal
Revisa las garantias Garantias;
Tesorero(a) o . y confirma su
i Revisar . .
quien haga sus i autenticidad con la | Copia del contrato;
garantias y .
3. veces en . Compania
. ., confirmar , .
Coordinacion . Aseguradora. Ver | Correo electronico
autenticidad . . L )
Zonal lineamiento institucional
general No. 3. enviado vy recibido
Verifica Si la
documentacion  se
encuentra o] no
Tesorero(a) o .
. . ., | conforme. Si no se .
quien haga sus iDocumentacion Garantias;
encuentra
4, veces en la se encuentra .
. . conforme, continua )
Coordinacion conforme? . Copia del contrato
en la actividad No.
Zonal .
4.1, caso contrario,
continua en la
actividad No. 4.2.
Memorando
reasignado
Tesorero(a) o ) mediante Sistema
. . Comunica las .,
quien haga sus Comunicar ) de Gestion
. observaciones
4.1. veces en la observaciones a Documental;
. ., ., encontradas a la
Coordinacion documentacion _,
documentacion. .,
Zonal Garantias;
Copia del contrato
Memorando
Director(a) . enviado mediante
. . Realizar ) . .
Financiero(a) o . Realiza la | Sistema de Gestidn
. devolucién de L
quien haga sus ., devolucion de la Documental;
411, documentacion .
veces en L documentacion y
i ., y solicitar . . ,
Coordinacion . solicita ajustes. Garantias;
ajustes
Zonal
Copia del contrato
Coordinador(a)
Subsana
General de . Memorando
, e Subsanar observaciones a la . .
Asesoria Juridica . o, recibido mediante
41.1.1. ) observaciones a | documentacion. : L
/ Analista de . Sistema de Gestion
documentacion | Regresa a la
compras . Documental
S actividad No. 1.
publicas
gV
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.. L, Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
delegado en
Coordinacion
Zonal
Memorando
. enviado mediante
Gestiona la i L
o Sistema de Gestion
Tesorero(a) o suscripcion de las
. . ) Documental;
guien haga sus Gestionar garantias. Ver
4.2. veces en la suscripcion de lineamiento ) )
. . , Garantias suscritas;
Coordinacion garantias general No. 4; y
Zonal lineamiento Copias de garantias
especifico No. 2. P g
suscritas
distribuidas
Plantilla 1: Base de
. . datos para el
Tesorero(a) o Registra y custodia P ,
. . . control de garantias
quien haga sus Registrar y las garantias .
. . vigentes;
5. veces en la custodiar suscritas. Ver
Coordinacion garantias lineamiento )
o Expediente de
Zonal especifico No. 3. .
custodia de
garantias
Correo electronico
Tesorero(a) o Solicitar Solicita el registro institucional
quien haga sus registro contable de ingreso enviado;
6. veces en la contable de de garantias. Ver
Coordinacion ingreso de lineamiento Copia de garantias;
Zonal garantias especifico No. 4.
Copia del contrato
Copia de garantias;
Copia del contrato;
Responsable de ) Realiza registro
o Realizar . . L
Contabilidad o . contable de ingreso | Sistema Informatico
. registro , . -
quien haga sus de garantias en el de Administracién
7. contable de . . . .
veces en la ] sistema financiero. de las Finanzas
i N ingreso de . . L
Coordinacion ) Ver lineamiento Publicas
garantias . .
Zonal especifico No. 4. establecido por el
Ministerio de
Economiay
Finanzas
Realiza el control a
Tesorero(a) o . . .
. . la vigencia de las | Plantilla 1: Base de
quien haga sus Realizar control i
. . garantias de los datos para el
8. veces en la a la vigencia de )
. -, , contratos. Ver | control de garantias
Coordinacion garantias . ] )
lineamiento vigentes
Zonal e
especifico No. 5.
gV
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.. L, Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Verifica si existen o
no garantias por
Tesorero(a) o vencer. Si existen .
; @ L , Plantilla 1: Base de
quien haga sus dExisten garantias por
, - datos para el
9. veces en la garantias por vencer continda en control de garantias
Coordinacion vencer? la actividad No. 9.1. : 9
) vigentes
Zonal Caso contrario
continua en la
actividad No. 9.2.
Comunica las
Tesorero(a) o , ) Memorando
. . garantias que estan .
guien haga sus Comunicar reasignado
A por  vencer. Ver . .
9.1 veces en la garantias por ] . mediante Sistema
i , lineamiento .,
Coordinacion vencer L de Gestion
especifico No. 5 y
Zonal 6 Documental
Director(a)
Financiero(a) o . Notifica garantias Memorando
. Notificar . .
quien haga sus 3 por vencer. Ver enviado mediante
9.1.1. garantias por . . ; .,
veces en vencer lineamiento Sistema de Gestion
Coordinacion especifico No. 6. Documental
Zonal
Analiza la
. necesidad de
Analizar renovacion de Memorando
Administrador(a) necesidad de ) recibido mediante
9.1.2. . garantias del . L
de Contrato renovacion de Sistema de Gestion
i contrato. Ver
garantias . . Documental
lineamiento
especifico No. 6.
Determina Si
requiere o no la
renovacion de las
garantias del
contrato. Si no
. {Requiere requiere la
Administrador(a) 9 . d -
9.1.3. renovacion de renovacion de las Contrato
de Contrato , ) o
garantias? garantias continua
en la actividad No.
9.1.3.1, caso
contrario continua
en la actividad No.
9.1.3.2.
Comunica la no
renovacion de las
. , Memorando
. Comunicar no garantias del . .
Administrador(a) . . enviado mediante
9.1.3.1. renovacion de contrato. Continua } L
de Contrato , . Sistema de Gestion
garantias en la actividad No.
Documental
10. Ver
lineamiento
gV
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.. L, Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
especifico No. 6.
. Comunica la Memorando
. Comunicar , . .
9132 Administrador(a) renovacion de renovacion de las enviado mediante
T de Contrato . garantias del | Sistema de Gestion
garantias
contrato. Documental
Oficio enviado
. . mediante Sistema
. Gestiona la solicitud .,
Gestionar - de Gestion
Tesorero(a) o . de renovacion de
. solicitud de , Documental;
guien haga sus - garantias con la
renovacion de ..
9.1.4. veces en la ) Compafiia , .
) ., garantias con Correo electrénico
Coordinacion , Aseguradora. Ver .
Cia. . ) institucional
Zonal lineamiento .
Aseguradora . enviado;
especifico No. 7.
Llamada telefdnica
Constata las
Tesorero(a) o garantias renovadas
. Constatar )
quien haga sus i a conformidad. )
garantias Garantias
9.1.5. veces en la Regresa a la
. ., renovadas a . renovadas
Coordinacion conformidad actividad No.
Zonal 4.2.Ver lineamiento
general No. 2.
Verifica si existe o
no el acta de
entrega - recepcion
del contrato. Si no
Tesorero(a) o L existe el acta de
, {Existe acta de .
guien haga sus entrega - recepcion Acta de entrega -
entrega - .,
9.2. veces en la s de contrato regresa recepcion de
. ., recepcion de .
Coordinacion a la actividad No. 8, contrato
contrato? .
Zonal caso contrario
continua en la
actividad No. 10.Ver
lineamiento
general No. 5.
Revisa la Solicitud de
documentacion devolucién de
. habilitante para la garantias remitida
Tesorero(a) o Revisar o
. ., devolucion de la | por el proveedor o
quien haga sus documentaciéon ) .
. garantia del contratista;
10. veces en la habilitante para
. L . contrato. Ver
Coordinacion devolucién de . .
A lineamiento Acta de entrega -
Zonal garantia -,
general No. 6; y recepcion de
lineamiento contrato o Anticipo
especifico No. 8 y amortizado
gV
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.. L, Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Solicitud de
devolucion de
.. Solicita el registro garantias remitida
Tesorero(a) o Solicitar .
i . contable de baja de | por el proveedor o
quien haga sus registro ) .
garantias del contratista;
1. veces en la contable de
. . . contrato. Ver
Coordinacion baja de . .
K lineamiento Acta de entrega -
Zonal garantias L -,
especifico No. 4; recepcion de
contrato o Anticipo
amortizado
Sistema Informatico
Responsable de Realiza el registro de Administracion
Contabilidad o Realizar g de las Finanzas
i . contable de baja de L
quien haga sus registro . Publicas
12. garantias. Ver .
veces en la contable de . . establecido por el
. . . , lineamiento . .
Coordinacion baja garantias L Ministerio de
especifico No. 4. ]
Zonal Economiay
Finanzas
Realiza la
devolucion de las
. garantias del
Realizar
Tesorero(a) o .. contrato al
. devolucion de .
guien haga sus i proveedor o | Plantilla 2: Acta de
garantias del ) -
13. veces en la contratista. Ver | entrega - recepcion
. ., contrato al . . ,
Coordinacion lineamiento de garantias
proveedor o
Zonal . general No. 6; y
contratista . .
lineamiento
especifico No. 8 y
9.
gV
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Procedimiento: Registro, custodia y control de vigencia de garantias de
Responsable: Director(a) Financiero(a)

contratos de bienes, servicios y obras

SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

SERVICIO NACIONAL DE
GESTION DE RIESGOS

d- Y EMERGENCIAS

Registro y custodia de garantias

Control de vigencia y seguimiento de garantias|

Coordinador(a) General de Asesoria
Juridica / Analista de compras pablicas

delegado en Coordinacion Zonal

1. Solicitar revision
de garantias del
contrato

—{s ]

Sistema de Gestion
Documental

<
Garantias;
Copia del contrato

4.1.2. Subsanar

observaciones a
documentacién

Director(a) Financiero(a) o

quien haga sus veces en

2. Disponer revisiéon
de garantias de

documentaciéon y

4.1.1. Realizar
devolucién de

9.1.1. Notificar

garantias por vencer

Tesorero(a) o quien haga sus veces en la Coordinacidn Zonal

encuentra conforme?
Deacuerdo a la Ley

y términos
contractuales.
Deberé confirmar la
autenticidad con la
Cia. Aseguradora

3. Revisar garantias y
confirmar
autenticidad

No—»

Si

4.1. Comunicar
observaciones a
documentacién

Sistema de Gestion

4.2. Gestionar

5. Registrary

Documental
6. Solicitar registro
contable de ingreso
de garantias

por vencer?
8. Realizar control a
la vigencia de
garantias

O

9.1. Comunicar
garantias por vencer

| S —

20 dias previo al
vencimiento dela
garantia

contrato gl
solicitar ajustes
Sistema de Gestion Sistema de Gestion Sistema de Gestion
Documental Documental Documental
4. {Documentacion se A . Tiempo de
I 9. {Existen garantias ) recepcion de

15 dias previo al
vencimiento de la
garantia

10. Revisar
documentacién

11. Solicitar r

13. Realizar
devolucién de

egistro "
8 garantias del

9.1.4. Gestionar
solicitud de
renovacién de
garantias con Cia.
Aseguradora

garantias renovadas

Sistema de Gestion
Documental / Correo
electronico

9.1.5. Constatar
garantias renovadas
a conformidad

Garantias
renovadas

Conforme alaleyy
términos contractuales
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suscripcion de custodiar garantias N si-»  habilitante para contable de baja de contrato al
garantias g devolucién de garantias
. proveedor o
9.2. éExiste acta garantia contratista
- E S
de entrega - '3 '3
” " ;e e Plantilla 2
Sistema de Geslmn Plantilla 1 Correo electrénico recepcién de Documentacién Acta de entrega—
Documental Base de datos para contrato? habilitante para 5
y < devolucion de recepcién de
control de garantias S d o ntins
Xz garantias B
- . Copia de Garantias;
* A quen apliaue deacuerdo  Garantis suscrits ﬁ Copia del contrato
d:lgé‘a;o::s el SNGRE. Documentacion habilitante:
* Debers entregar copiade s Expediente de 1. Soficitud de devolucion de
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< B Servicio Nacional de Gestién
de Riesgos y Emergencias

ACTA ENTREGA-RECEPCION POR DEVOLUCION DE GARANTIAS A
NOMBRE DEL PROVEEDOR O CONTRATISTA

En la ciudad de Guayaquil a los dd dias del mes de mmm del aaaa, comparecen el(a)
Sefior(a) Nombre del funcionario en calidad de Tesorero General del Servicio Nacional de
Gestion de Riesgos y Emergencias, y Nombre del Representante Legal, Representante legal
de Empresa que brinda el servicio, para realizar la entrega recepcion de las pdlizas originales
del Contrato de tipo vy codigo del contrato, por objeto del contrato.

POLIZA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO
No. xx valor xx
EMISION DESDE HASTA

POLIZA DE BUEN USO DE ANTICIPO
No. xx valor xx

EMISION DESDE HASTA

Dando cumplimiento a lo que dispone el Articulo 81 de la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica, el dia fecha de la firma de la resolucion o acta con la cual se termina
el contrato, se firmd el(a) tipo de documento suscrito, del contrato No. numero del contrato,
por el(a) objeto del contrato.

Para constancia de lo actuado y en fe de conformidad y aceptacion de las partes se suscribe
la presente acta en dos (02) ejemplares de igual tenor y contenido.

Tesorero(a) Contratista
f. f.
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos Representante Legal Empresa que brinda
y Emergencias el servicio
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