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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO
Controlar las garantias de los contratos identificando las garantias préximas a caducar para
solicitar al proveedor la renovacidn de la misma y a su vez llevar un registro y control de las

garantias que se encuentran en custodia a partir del cumplimiento de los contratos.

3. ALCANCE DELSUBPROCESO
El proceso inicia con la recepcién y analisis de contratos y sus garantias por el Analista de
Tesoreria, y finaliza con el registro de las garantias renovadas en la Matriz de control de

garantias.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

e Director Administrativo/Financiero

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO
e Analista de Tesoreria
e Proveedor

e Aseguradora

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Garantia: seguridad que un establecimiento o una marca comercial da al cliente del buen

funcionamiento de algo durante un periodo de tiempo
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7. POLITICAS

e Analista de Tesoreria tiene que revisar Matriz de control de Garantias para identificar las
gue estén préximas a vencer y registrarlas al momento de renovarlas.

e La notificacion al proveedor de la renovacién se tiene que realizar cuando falte 5 dias para
vencer el plazo de la garantia.

e El Analista de Tesoreria tiene que notificar al Director Administrativo/Financiero y

Director Juridico la ejecucidn de las garantias en custodia.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cadigo Documento
EXTERNO Lely Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y
Células
EXTERNO BeglamentonGeneralla la Ley Organica de Donacidn y Trasplantes de
Organos, Tejidos y Células
EXTERNO Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica
EXTERNO Reglamento General De La Ley Orgdnica Del Sistema Nacional De
Contratacién Publica (Decreto No. 1248)
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
MF':I'(I"IZ de Control del Fisico / Digital Hasta finalizar el Archivo
Vencimiento de Garantias subproceso
Solicitud de DeYqucién de Fisico / Digital Hasta finalizar el Archivo
Garantias subproceso
Acta de Devolucién d .. - Hasta finali I .
ctade evoluuon e Fisico / Digital asta finalizar e Archivo
Garantias subproceso
9. PROCEDIMIENTO
No. Responsable | Actividad | Descripcion

INICIO
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Analista de Tesoreria recibe copia de los contratos

Analista de Recibir copia decontrato , . .
1. , , y garantias aprobadas y analizadas en la firma del
Tesoreria y garantias
contrato
. Ingresar garantias en la | El Analista de Tesoreria ingresa las garantias en la
Analista de . . , .
2. Tesorer(a Matriz de Control de Matriz de Control de Garantias, para su registro y
Garantias control correspondiente
. Controlar y revisar El Analista de Tesoreria realiza el control y revision
Analista de . . o
3. , matriz de control de de IlaMatriz de Control de Vencimiento de
Tesoreria , ,
garantias Garantias
4 Analista de Verificar garantias que | Proveedor envia a Analista de Tesoreria garantias
' Tesoreria necesitan renovacion renovadas
El Analista de Tesoreria a partir de la revision vy
. . , anadlisis de la Matriz, identifica las garantias por
Analista de ¢Garantias para
5. , renovar,
Tesoreria renovar?
En caso de NO, regresar al punto 3.
En caso de SI, ir a punto 6.
Analista de Notificar a proveedor | Analista de Tesoreria notifica a proveedorgarantias
6. Tesorer(a para realizar renovacién | caducadas para realizar renovacion
de garantias correspondiente
7 Proveedor Recibir notificacion para | Proveedor, recibe notificacion de entrega de
) renovacion de garantias | garantias que necesita renovacion
8 Proveedor Gestionar renovacion Realiza la gestién de la renovacion de la garantia
) de garantias solicitadas | solicitada segln requerimiento
Enviar a Analista de Una vez se gestione la renovacion de las garantias,
9. Proveedor Tesoreria garantias el Proveedor envia a Analista de Tesoreria
renovadas garantias renovadas
. - , Analista de Tesoreria recibe las garantias por parte
Analista de Recibir garantias & . por p
10. , . del Proveedor la renovadas solicitada de las
Tesoreria renovadas solicitadas .
mismas
. . . Analista de Tesoreria registra garantia renovada en
Analista de Registrar en Matriz de . 8 .g' ,
11. , , Matriz de Control de Vencimiento de Garantias
Tesoreria control de garantias .
para su control y seguimiento
EL Analista de Tesoreriaen el seguimiento y control
de la Matriz, debe asegurarse del cumplimiento de
12 Analista de éSe deben ejecutar las | los contratos de acuerdo a lo establecido en los
' Tesoreria garantias? mismos:
En caso de NO, ir a punto 13.
En caso de Sl, ir a punto 12.1.
En caso de que se deba ejecutar las garantias, el
Analista de Notificar la ejecucion de | Analista de Tesoreria notifica la ejecucion de las
12.1. Tesorer(a las garantias a mismas correspondientes al contrato a Ia
Aseguradora Aseguradora para que efectie las acciones
necesarias
Ejecutar garantias por el | La Aseguradora, ejecuta las garantias segun lo
12.2. Aseguradora J g P & , € 8 &
saldo a devengar establecido en el contrato
Enviar monto Una vez realizado el tramite correspondiente, la
12.3. Aseguradora

correspondientes a la

Aseguradora, envia monto establecido a la Entidad
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Entidad de acuerdo a lo establecido en el contrato
. Recibir y depositar Analista de Tesoreria recibe y deposita el monto
Analista de . . p
12.4. , monto de dinero de dinero devengado de la garantia en la
Tesoreria , e e
devengado de garantia | institucion.
125 Analista de GESTION DE INGRESOS | Ir al subproceso de Gestién de Ingresos y
e Tesoreria Y REINTEGROS Reintegros y continuar en el punto 15.
13 Analista de éLa vigencia del En caso de NO, ir a punto 14.
' Tesoreria contrato finalizé? En caso de Sl, ira punto 13.1.
. Controlar fechas de . , .
Analista de . Analista de Tesoreria realiza el control de las fechas
13.1. , cumplimiento del o
Tesoreria de cumplimiento del contrato. Ir al punto 5.
contrato
. . - Analista de Tesoreria revisa solicitud de Devolucién
Analista de Revisar solicitud de , . .
14. , L , de Garantias, solicitud que tiene que ser elaborada
Tesoreria Devolucion de Garantias L
por el Administrador del Contrato
, En caso de que haya finalizado la vigencia del
Devolver garantias al .
. contrato de acuerdo a los plazos correspondientes,
Analista de Proveedor con un Acta . . ., ,
15. , ., el Analista realiza la devoluciéon de las garantias al
Tesoreria de Devolucién de . .,
, Proveedor mediante una Acata de Devolucién de
Garantias ,
Garantias
. Registrar devolucién de | Finalmente el Analista de Tesoreria registra la
Analista de , . ., , .
16. Tesorer(a garantias en Matriz de | devolucidn de las garantias en la Matriz de Control

Control de Garantias

de Vencimiento de Garantias.

FIN
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Matriz de Control de Vencimiento de Garantias/RG-INDOT-070
2. Solicitud de Devolucién de Garantias /RG-INDOT-139

3. Acta de Devolucion de Garantias/RG-INDOT-138




