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APERTURA Y MODIFICACION DE CARTA DE CREDITO IRREVO CABLE

1. FINALIDAD

Esta instruccion establece los conceptos, las conds, las responsabilidades y los
procedimientos relativos a la Apertura y Modificacde Carta de Crédito Irrevocable, asi como
las Operaciones de Transferencias Bancarias ali&xiaherentes a las adquisiciones de ANDE
provenientes del exterior.

2. CONCEPTOS

2.1. Carta de Crédito Irrevocable: Es el instrumento por medio del cual un deternarizahco
(Banco Emisor) obrando por solicitud y de confoadidon las instrucciones del Importador
(Ordenante) del CrédittANDE) se compromete de manera irrevocable a hacer ungbag
Proveedor (Beneficiario) del Crédito, contra laegd de los documentos exigidos, siempre y
cuando se cumplan los términos y condiciones Gatta de Crédito.

2.2. SWIFT: A efectos de esta Instruccion de Procedimiergoure Codigo de Identificacion
Bancaria utilizado fundamentalmente para faclltsitransferencias internacionales de dinero.

2.3. LPI: A efectos de esta Instruccion de Procedimiento, sighas referentes a la
Licitacion Puablica Internacional.

2.4. LCOI: A efectos de esta Instruccion de Procedimientm siglas referentes a la
Licitacion por Concurso de Ofertas Internacional.

2.5. VEX: A efectos de esta Instrucciéon de Procedimiento, las siglas referentes a la
Contratacion por la Via de la Excepcion.

3. CONDICIONES

3.1. La Apertura de Carta de Creédito IrrevocaffI€l), estara sujeta a la disponibilidad de
fondos de laANDE en los Bancos habilitados para el efecto, de douer la
priorizacion de pagos en Moneda Extranjera basafosl calendario definido y
coordinado entre la Gerencia Financigs&) y las Unidades de Nivel JerarquiBoy C
de la Institucion.

3.2.La Carta de Crédito Irrevocal€Cl) a ser pagada con fondos del Banco Interameriaano d
Desarrollo(BID), tendra el mismo tratamiento de aquell#3l a ser pagadas con Fondos
Propios de ANDE, con la variante que &lal con fondos deBID, se le debita solamente
los gastos de comision en la Cuenta Corriente ag#gpor la ANDE.

3.3. La Carta de Crédito IrrevocabkCCl) a ser pagada con fondos de otros Organismos
Internacionales de Financiacion, una vez debitadagastos de comision de la Cuenta Corriente
de ANDE asignado para el efecto, sera abiertaéstdel Banco Central del ParaguBg®P).
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4. PROCEDIMIENTO

4.1. APERTURA DE CARTA DE CREDITO IRREVOCABLE

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.15.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

El Departamento de Licitaciones(DCP/DLI) remite un Memorandum\)

adjunta los documentos de adjudicacion de la LRI MCOI y/o VEX,

informando alDepartamento de Importaciones(DCP/DIP) que el Contrato
firmado, se encuentra disponibilizado en el Seovitg Intranet.

El Departamento de Importacioneg DCP/DIP), recibe el Memorandum\),
adjunto los documentos de adjudicacion de la LeLZOI y/o VEX, registra en
el Sistema de Seguimiento de Documeri8SD),el Jefe verifica, providencia y
remite a laSeccidn Gestoria BancarigDCP/DIP1), para su procesamiento.

La Seccion Gestoria Bancaria(DCP/DIP1) verifica los documentos de
adjudicacion, imprime el Contrato correspondientgyresa los datos en el
Sistema Informético de Compras destinado paraeet@fde modo a imprimir la
Orden de Compra de Importacion€x]]). Posteriormente prepara un Interhp (
dirigido a laDivision de Licitaciones y Contratos(DCP/LC) solicitando la
designacion del Banco y el Numero de Cuenta Cdeipara realizar la gestion
de apertura de la Carta de Crédito Irrevocablesnyite con los antecedentes al
Departamento de ImportacionegDCP/DIP).

El Departamento de ImportacionegDCP/DIP), recibe el Internd | con losantecedentes,
verifica, providencia, firma el Internd)(registra en el Sistema de Seguimiento de
DocumentogSSD),y remite a ldivision de Licitaciones y ContratogDCP/LC).

La Division de Licitaciones y Contratos(DCP/LC) recibeel Interno () con los
antecedentes, registra en el Sistema de Seguingieri@ocumento&SSD),verifica,
providencia, firma y remite a IRireccion de Contrataciones PublicagDCP).

La Direccion de Contrataciones Publicas (DCPjecibe ellnterno(l) con los
antecedentesiegistra en el Sistema de Seguimiento de Docume86D€),
verifica, providencia, firma y remite a @erencia Financiera(GF).

La Gerencia Financiera(GF) recibe el Internolf con los antecedentes, registra
en el Sistema de Seguimiento de Documer®SD) verifica, providencia,
firma y remite a |division de Tesoreria(SGF/TE).

La Division de Tesoreria(SGF/TE) recibe el Internol) con los antecedentes,
registra en el Sistema de Seguimiento de Documég®®B), verifica, firma y
remite alDepartamento de Presupuest¢SGF/DPR)

El Departamento de PresupuestdSGF/DPR) recibe el Internol] con los
antecedentes, registra en el Sistema de SeguimdmtDocumentogSSD),
verifica y elabora el Informe de la imputacion pigsestaria, adjunta aly
remite a laDivision de Tesoreria (SGF/TE).
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4.1.10.La Division de Tesoreria(SGF/TE), recibe el Internol) con los antecedentes, registra
en el Sistema de Seguimiento de Docume(®&D), verifica la disponibilidad de
fondos en los Bancos, y remite &larencia Financiera (GF)sugiriendo la cuenta y el
banco donde gestionar la apertura de la Cartaddit@hrevocable.

4.1.11.La Gerencia Financiera(GF) recibe el Internol{ con los antecedentes, registra
en el Sistema de Seguimiento de Docume(B&D) verificay toma decision en
cuanto al Banco Operante para la Apertura de lé&aGhr Crédito Irrevocable
(CCI). Una vez designado el Banco Operante, previaficagion de la
disponibilidad de fondos e identificada la Cuentariénte afectada, remite toda la
documentacion a IRireccion de Contrataciones PublicagDCP).

4.1.12. LaDireccion de Contrataciones PublicagDCP) recibe el Internd) con losantecedentes
registraen el Sistema de Seguimiento de Docume(®D), el Director verifica,
providencia, firma y remite a Bivision de Licitaciones y Contratos (DCP/LC).

4.1.13.La Division de Licitaciones y Contratos(DCP/LC) recibe el Internql) con los
antecedentesegistra en el Sistema de Seguimiento de Documé&Bb), el Jefe
verifica, providencia, firma y remite Blepartamento de ImportacioneDCP/DIP).

4.1.14E|l Departamento de Importaciones(DCP/DIP) recibe el Internolj con los
antecedentes, registra en el Sistema de SeguimiEni@ocumento$SSD), el
Jefe verifica, providencia, firma y remite a I8eccion Gestoria Bancaria
(DCP/DIP1) para su procesamiento

4.1.151La Seccion Gestoria Bancaria(DCP/DIP1) recibe el Interno I} con los
antecedentesnaliza los documentos relacionados al Contratmgeale a llenar
el Formulario Solicitud de Apertura de Carta de Crédito Irrevocalde
(SACCI) o en su defecto el Formulario habilitado por el &arOperante,
posteriormente prepara Idota Oficial (NO) dirigida al Banco Emisor
indicando la Cuenta Corriente Bancaria de ANDEyigiencia, firma y remite al
Departamento de ImportacionegDCP/DIP).

4.1.16. El Departamento de Importaciones (DCP/DIP) recibe el Interno I con los
documentos adjuntoeegistra en el Sistema de Seguimiento de Documégis), el
Jefe verifica, providencia, firma ISACCI y la Nota Oficial (NO), adjunta los
documentos del contrato, y remite Bigision de Licitaciones y Contratos (DCP/LC)

4.1.17. La Division de Licitaciones y Contratos(DCP/LC) recibe el Internol) y los
documentos adjuntos, registra en el Sistema deiSegguo de Documentos
(SSD) el Jefe verifica, providencia, firma BACCI y la NO, y remite a la
Direccion de Contrataciones PublicagDCP).

4.1.18. La Direccién de Contrataciones Publicas(DCP) recibe el Internoll y los
documentos adjuntos, registra en el Sistema darSiegto de Documentd$SD),el
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Director verifica, providencia, firma IBACCI y la Nota Oficial(NO), y remite a la
Gerencia Financiera(GF) para los tramites correspondientes.

4.1.19. La Gerencia Financiera(GF) recibe el Internol) y los documentos adjuntos, la Nota
Oficial (NO) que indica la designacion de Cuenta CorrienteSAGCI, registra en el
Sistema de Seguimiento de Docume(E®D) el Gerente verifica, providencia, firmay
remite con los antecedente®alpartamento de Despacho de Secretaria (SG/DD&)
los efectos de la firma del Presidente en el fanafACCI y en [aNO.

4.1.20. El Departamento de Despacho de Secretaria (SG/DDi&kibe el adjunto laNO
y el formulario SACCI, registra en el Sistema de Seguimiento de Docusent
(SSD),el Jefe verifica, aplica Sello del Presidenteryite a laPresidencia (PR)

4.1.21. La Presidencia(PR) recibe ell adjunto IaNO y el formularioSACCI con sus
antecedentes, verifica, firma MO y el formulario SACCI y devuelve toda la
documentacion a I8ecretaria General(SG).

4.1.22. La Secretaria General(SG) recibe ell adjunto 1aNO y el formulario SACCI
con sus antecedentes, registra en el Sistema denSegto de Documentos
(SSD)y remite aDepartamento Despacho de SecretarigG/DDS)

4.1.23. El Departamento de Despacho de Secretar(8G/DDS)recibe el adjunto laNO
y el formularioSACCI con sus antecedentes, registra en el Sistemagdéeriento
de Documentog$SSD) enumera |a&NO, archiva las copias respectivas y remite la
NO original, el formularicsSACCI con sus antecedentes &darencia Financiera
(GF). Distribuye copia de IHO a las dependencias involucradas.

4.1.24. La Gerencia Financiera(GF) recibe el adjunto laNO, el formularioSACCI
con sus antecedentes, registra e8I, toma conocimiento, providencia, firma
y remite a laDireccion de Contrataciones Publicas (DCP).

4.1.25. La Direccion de Contrataciones PublicagDCP) recibe elinterno(l) adjunto la
NO y el formularioSACCI, registra en el Sistema de Seguimiento de Documentos
(SSD) el Director, verifica, providencia, firma y remit a laDivision de
Licitaciones y Contratos (DCP/LC).

4.1.26. La Division de Licitaciones y Contratos(DCP/LC) recibe el Internol{ adjunto
la NO y el formulario SACCI, registra en el Sistema de Seguimiento de
Documentos (SSD) el Jefe verifica, providencia, firma y remite al
Departamento de Importacioneg§DCP/DIP).

4.1.27. El Departamento de ImportacionegDCP/DIP) recibe el Internol§ adjunto laNO
y el formularioSACCI con sus antecedentes, registra en el Sistema derfiago de
DocumentogSSD),el Jefe verifica, providencia, firma y remite al&P/DIP1.

4.1.28. La DCP/DIP1, recibe el Internol{ adjunto laNO y el formulario SACCI con sus
antecedentes, verifica, y remite al Banco asignadaoriginal de 1aNO vy el
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4.1.29.

4.1.30.

4.1.31.

4.1.32.

4.1.33.

4.1.34.

4.1.35.

4.1.36.
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formulario SACCI. Posteriormente, solicita al BancoSMVIFT de la apertura de
la Carta de Crédito Irrevocahll€CI) por correo electronico, informa del mismo al
Representante Local o al Proveedor y efectia alénto hasta su finiquito.

Asimismo, laDCP/DIP1, recepciona deDepartamento de Caja y Bancos
(SGF/DBA) la Nota de Debito y/o CrédittND y/o NC), verifica los gastos y
comisiones, prepara un Memoranduvh)( adjunta Ia\ND y/o NC, firma y remite
al Departamento de ImportacionegDCP/DIP).

El Departamento de Importaciones(DCP/DIP) recibe el Memorandum\)
adjunto la Nota de Débito y/o Crédito, registraetibistema de Seguimiento de
Documentog(SSD) verifica, providencia, firma y remite &epartamento de
Caja y Bancos(SGF/DBA), la copia archiva en la carpeta de antecedentés de
Orden de Compra y Nota de Débito - Nota de Coé&tbtla Unidad.

Cuando la Carta de Crédito IrrevocabeC() es pagada con fondos del Banco
Interamericano de Desarroli®ID), tendra el tratamiento descrito en el it8m
Condiciones, numerd.2.de la presente Instruccion de Procedimiento, lparaal la
DCP/DIP1 procede al llenado del Formulario RE 1-730-S9&)1del BID por el que
se solicita la Garantia de Reembolso, prepara umdwsdum 1), adjunta el
Formulario y remite eDepartamento de ImportacionegDCP/DIP).

El Departamento de Importaciones(DCP/DIP) recibe el MemorandumM)
adjunto el Formulario RE 1-730-S (01/98) del B¥grifica, firma, registra en el
SSDy remite a ldivision de Licitaciones y Contratos(DCP/LC).

La Division de Licitaciones y Contratos (DCP/LC) recibe el Memoranduni)
adjunto el Formulario RE 1-730-S (01/98) del Bibgistra en el Sistema de
Seguimiento de Documentd$SD), verifica, providencia, firma y remite a la
Direccion de Contrataciones Publicas (DCP).

La Direccion de Contrataciones Publicas (DCP)ecibe el MemorandumM\)
adjunto el Formulario RE 1-730-S (01/98) del Bibgistra en el Sistema de
Seguimiento de Document(f8SD) el Director verifica, firma y remite Secretaria
General (SG) para la firma del Presidente.

La Secretaria General (SG) recibe el Memorandum M) adjunto el
Formulario RE 1-730-S (01/98) del BID, registran el Sistema de
Seguimiento de DocumentdSSD), verifica y remite a |l&Presidencia (PR)
para la firma del Presidente. Una vez firmado einfubario devuelve a la
Direccion de Contrataciones Publicas (DCP)

La Direccion de Contrataciones Publicas (DCPjecibe el Memorandum\)
adjunto el Formulario RE 1-730-S (01/98) del Bfibmado por el Presidente,
registra en el Sistema de Seguimiento de DocuméBgis),verifica, providencia,
firma y remite a ldivision de Licitaciones y ContratoS(DCP/LC).
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4.1.38.

4.1.39.

4.1.40.
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La Division de Licitaciones y Contratos(DCP/LC) recibe el Memorandum
(M) adjunto el Formulario RE 1-730-S (01/98) B#D, registra en el Sistema
de Seguimiento de Document(f8SD), verifica, providencia, firma y remite al
Departamento de Importaciones (DCP/DIP).

El Departamento de Importacione§DCP/DIP) recibe el MemoranduniM) adjunto
el Formulario RE 1-730-S (01/98) d&D, registra en el Sistema de Seguimiento de
DocumentogSSD),verifica, providencia, firma y remite aliCP/DIP1.

La DCP/DIP1, recibe el MemorandumM) adjunto el Formulario RE 1-730-S
(01/98) deBID, verifica, realiza fotocopia de los documentositkdario y SWIFT),
los originales de dichos documentos, remite al 8dnteramericano de Desarrollo
(BID), el acuse de recibo archiva con los antecedentagarpeta dOCI.

El BID emite laGarantia de Reembolsoy remite via correo electronicolépartamento
de Importaciones(DCP/DIP) y este informa de la apertura d€@l al representante local
del Beneficiario o al Proveedor, posteriormentistragy archiva con los antecedentes.

4.2. MODIFICACION DE CARTA DE CREDITO IRREVOCABLE

4.2.1. El Departamento de ImportacionegDCP/DIP) recibe via correo electronico la

4.2.2.

Nota o SWIFT del Banco o del Proveedor conteniendo lasrelimncias en
relacion a las documentaciones presentadas pareglzciacion de la Carta de
Creédito Irrevocable GClI), el Jefe verifica providencia, firma y remite a la
Seccion Gestoria Bancaria (DCP/DIP1).

La DCP/DIP1, verifica y analiza, de modo a proseguir con laglifitaciones que
correspondan. Si las discrepancias y/o modificasiosolicitadas son aceptadas,
elabora borrador de Nota Ofici@llO) y procede conforme con la ICO-01 Nota
Oficial — correspondiente al capitulo 3 Comunicaaél Manual de Procedimientos
Generales, dirigida al Banco Operante. Asimismoiteeom Memorandun(M),
adjunta [aNO y remite aDepartamento de ImportacionegDCP/DIP).

En caso de no ser aceptada comunica por correméeleo al Proveedor, si las
discrepancias y/o modificaciones corresponden bl@mmas técnicos, se remite a
la Unidad Administradora de Contrato, quien vedfigealiza los ajustes e
informa alDpto. de Importaciones(DCP/DIP).

4.2.3.El Departamento de Importaciones(DCP/DIP), recibe el MemoranduniM)

adjunto laNota Oficial (NO) y procede conforme con la ICO-01 Nota Oficial —
correspondiente al capitulo 3 Comunicacion del Mande Procedimientos
Generalesyerifica, providencia, firma, registra en el Sistee Seguimiento de
DocumentogSSD),y remite a leDivision de Licitaciones y ContratogDCP/LC).

4.2.4. La Secretaria General(SG) recibe el MemorandurfM) adjunto la Nota Oficial

(NO) firmada por el Presidente y los antecedentes, trage el Sistema de
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4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.
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Seguimiento de DocumentdSSD) y remite alDepartamento Despacho de
Secretaria (SG/DDS).

El Departamento de Despacho de Secretari®@G/DDS) recibe el Interndl)
adjunto la Nota Oficia(NO) con los antecedentes, registra en el Sistema de
Seguimiento de Document¢SSD) enumera IaNO, archiva las copias y remite

el Interno(l) adjunto 1aNO original, a laGerencia Financiera (GF) Distribuye
copia de |&NO a las dependencias involucradas.

La Gerencia Financiera(GF) recibe el Interndl) adjunto 1aNO, firmada por el
Presidente con los antecedentes, toma conocimjemtamite a laDireccién de
Contrataciones Publicas (DCP).

La Direccion de Contrataciones PublicagDCP) recibe elinterno(l) adjunto la
NO, con los antecedente®gistra en el Sistema de Seguimiento de Documentos
(SSD) y remite a l®ivision de Licitaciones y Contratos(DCP/LC).

La Division de Licitaciones y Contratos(DCP/LC) recibe el Interngl) adjunto
la NO, con los antecedentes, registra en el Sistema deiirSiegto de
DocumentogSSD) el Jefe verifica, providencia y remite Répartamento de
Importaciones (DCP/DIP).

El Departamento de Importacione§DCP/DIP) recibe el Interndl) adjunto l1aNO
con los antecedentes, registra en el Sistema dendegto de Documentd$SSD),
el Jefe verifica y remite a RCP/DIP1.

4.2.10.La Seccion Gestoria BancaridDCP/DIP1) recibe el Interndl) y la Nota Oficial

(NO) firmada con los antecedentes. RemitBl@ al Banco Operante, efectuando
el seguimiento correspondiente. Archivd ¢l el acuse de recibo de D en la
carpeta de antecedentes de la Orden de Comprgdetdicion afectada.

4.2.11las discrepancias emergentes de documentacionesentfs a Cartas de

Créditos Irrevocables y que se refieran basicamenterorroga de Fechas,
Aumento de Valor y otros, que signifiquen gastosricieros representativos,
seran tramitados ante el Banco Operante a travééotie Oficial de la ANDE
rubricada con las firmas autorizadas.

4.2.12 El Dpto. de Importaciones (DCP/DIP)recibe por correo electrénico el SWIFT

de modificacion, verifica, informa al representaloieal o Proveedor, archiva en
la carpeta de antecedentes de la Orden de Compimmiatacion afectada.
Asimismo, recepciona ddbepartamento de Caja y Bancos (SGF/DBA)a
Nota de Débito/Crédito del Banco correspondienta modificacion solicitada,
verifica y remite original a través de un Memoramdal SGF/DBA, la copia
archiva en la carpeta de Orden de Compra de Ingponta
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4.3. TRANSFERENCIAS BANCARIAS

Las operaciones relacionadas a Transferencias aBaactendran el mismo
tratamiento que lo descrito en el numetdl. “Apertura de Carta de Crédito
Irrevocable”.

5. RESPONSABILIDADES

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Es responsabilidad d@&epartamento de Importaciones(DCP/DIP) establecer las
condiciones para la Apertura y Modificacién de @ate Crédito IrrevocabigCCl),
imprimir el Contrato y solicitar la designacion @znco Operante y la identificacion
de la Cuenta Corriente hasta el envio a la Gerdtiganciera .

Es responsabilidad ddbepartamento de PresupuestoqSGF/DPR) verificar la
disponibilidad de rubro y elaborar el Informe déngutacion presupuestaria.

Es responsabilidad de@erencia Financiera(GF), verificar la disponibilidad de fondos,
y tomar la decision en cuanto al Banco Operantergificar la Cuenta Corriente afectada
para la Apertura de la Carta de Crédito Irrevoc@h).

Es responsabilidad ddbepartamento de Importaciones (DCP/DIP) analizar los
documentos relacionados al Contrato y proceddersdo del Formulario Solicitud de
Apertura de CCl y preparar la Nota Oficial (NO)igahdo la Cuenta Corriente Bancaria
de ANDE dirigida al Banco Emisor. Asimismo gestioalaetiro del SWIFT de la apertura
de CCI e informar al Representante Local o Prowveedo

Es responsabilidad déepartamento de Importaciones (DCP/DIP) Orealizar las
modificaciones y/o ajustes a las discrepancias quisten en relacion a las
documentaciones presentadas para la negociacianG{&l, elaborar Nota OficigNO),
firmada por el Presidente, remitir con los antectsdeal Banco Operante y comunicar por
correo electronico al Proveedor.

FIRMA DEL DIRECTOR DE CONTRATACIONES PUBLICAS

Distribucion: ABCD
DP/OYM — NC - 4860

Esta a cargo del Departamento de Importaciones (DGBIP)
mantener actualizados los términos de ésta instru@m, asi como
aclarar su contenido a las unidades afectadas.




