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APERTURA Y MODIFICACION DE CARTA DE CREDITO LOCAL

1. FINALIDAD

Esta instruccion establece los procedimientodivekaa la apertura y modificacion de Carta
de Crédito Local, asi como lo relacionado a la @doion de pago de Factura presentada
por Proveedores locales, cuyos contratos estabéstarmodalidad de pago.

2. ALCANCE

Esta instrucciéon de procedimiento afecta a todasnhodalidades de adquisiciones que
establezcan en su Contrato y condiciones la emd&ita Carta de Crédito Local (CCL)
como forma de pago a Proveedores locales.

3. CONCEPTO

Carta de Crédito Local (CCL): Es el instrumento por el cual, un determinadodBan
obrando por solicitud y de conformidad con lasrutstiones del Cliente-Ordenante del
Crédito(ANDE) se compromete firmemente a realizar pagos al Bdwrd_ocal beneficiario
del crédito, contra la entrega de los document@gdos.

4. PROCEDIMIENTO

4.1. APERTURA DE CARTA DE CREDITO LOCAL

4.1.1. El Departamento de Licitaciones (DAD/LI), una vez firmado el Contrato de
provision de bienes y/o servicios o emitido el Gamiw Modificatorio de
Contrato, que establece@arta de Crédito Local (CCL) como forma de pago,
emite un documentdMemorandum (M) original y copia, informando la
suscripcion de tales documentos, indicando quemigsnos contemplan como
forma de pago I£CL, luego, remite aDepartamento de Control de Pagos
(DCP/CP), adjunta copias del Contrato o Convenio Modificat, de la
Resolucion de adjudicacion, del Certificado de Dispilidad Presupuestaria
(CDP), de la Resolucion de autorizacion del llamgdi| Interno que genero el
llamado. La copia dé¥ archiva erDAD/LI .

4.1.2. El Departamento de Control de Pagos (DCP/CPjecibe elM, verifica la
documentacion adjunta, providencia Bl al Departamento de Seguros
(DA/SE) solicitando informe respecto a la presentaciomodeseguros exigidos
conforme a lo establecido en el Contrato y legistas vigentes.
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4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.
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El Departamento de Seguros (DA/SEdecibe elM, verifica si el Contratista ha
presentado el Seguro exigido en el Contrato (Girate¢ Fiel Cumplimiento,
Pdliza de Seguro y/o Garantia Bancaria), luegortasen elM el informe
respecto al cumplimiento de la presentacion deu®egndicando las podlizas
presentadas y vencimientos de las mismas, pardeetoeremite elM al
Departamento de Control de Pagos (DCP/CP)

El Departamento de Control de Pagos (DCP/CPgecibe elM, con el informe
del Departamento de Seguros (DA/SE)\verifica y realiza los calculos
correspondientes a las retenciones impositivasnyribotivas de conformidad
con lo establecido en Id#1-04 “Retenciones Impositivas y Contributivas”,
Capitulo — 06 Finanzas, del Manual de ProcedimientoGeneralesy el plazo
de vigencia de 1&CCL conforme a los plazos de entrega, plazos de pago y
devoluciones de retenciones caucionales o fondoemo, generRlanilla de
Registro de Pago a Contratistas (PPC)ndica en eM el importe neto por el
que debe ser abierta I€CL y su plazo de vigencia, luego remite al
Departamento de Presupuesto (DEF/PR).a copia del Contrato, del informe
del DA/SE y demas antecedentes, archiva en@P/CP.

El Departamento de Presupuesto (DEF/PRYecibe elM, verifica los rubros
presupuestarios afectados, @értificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) correspondiente al ejercicio fiscal en curso y @bdigo de
Contrataciones (CC)correspondiente:

a. Sino cuenta co€DP del ejercicio en curso y demas requisitos parkzeza
el obligado presupuestario, gestiona con la unafadtada la emisién del
CDP y la obtencion deCC. Una vez subsanado el inconveniente, remite el
M a laDTE anexando la imputacion presupuestaria (etapa conigo).

b. Si cuenta conrCDP y no cuenta corCC, solicita al Departamento de
Planificacién y Seguimiento de Contrataciones Puldas (DAD/CP) la
gestion delCC y aguarda informe. Luego, recibe la constanci@mesion
del CC remite elM a laDivision de Tesoreria (DTE)con la imputacion
presupuestaria (etapa compromiso).

c. Si cuenta corCC y existe disponibilidad presupuestaria, remitdVel la
DTE adjuntado la imputacion presupuestaria (etapa oamipo).

La Division de Tesoreria (DTE) verifica la disponibilidad en Entidades
Bancarias correspondientes.

a. Si existe disponibilidad en cuenta bancanayigencia elM a laGerencia
Financiera (GF) proponiendo la Entidad Bancaria, Niumero de cuenta
modalidad para la apertura dedJ&L .

b. Si no existe disponibilidad en cuenta bancaria jpar@pertura de I&€CL,
informa a laGF en elM, y aguarda instrucciones.
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4.1.7. La Gerencia Financiera (GF)recibe elM y sus antecedentes, verifica la
documentacion y toma decision en cuanto a la dasign del Banco Operante y
la modalidad de I&€CL, luego, providencia e con la autorizacion a BTE
para el inicio de los tramites de apertura dedd..

4.1.8. La DTE recibe elM con la autorizacion de I@F y remite alDepartamento de
Egresos (DTE/EG).

4.1.9. ElI Departamento de Egresos (DTE/EG),recibe el M, verifica toda la
documentacion y conforme a la autorizacion d&kay a los montos y plazos
determinados poDCP/CP, prepara laSolicitud de Apertura de Carta de
Crédito Local (SAC) y demas documentacion necesaria para la apertuta d
CCL, elabora el borrador de Mota Oficial (NO) dirigida alBanco Operante
indicando el movimiento bancario en Cuenta Coreéehtiego, firma I&SAC y el
borrador de 1aNO, providencia eM, anexa los documentos correspondientes,
registra y remite a IBTE.

4.1.10.La DTE recibe y verifica eM adjunto antecedenteSAC, borrador deNO),
firma el borrador d&O y la SAC, luego, remite a I&F para tramite de firmas
correspondientes.

4.1.11.La GF recibe elM y sus antecedentes, verifica, firm&SlAC y el borrador de la
NO, luego remite al &mbito de I8ecretaria General (SG)a efectos de la
obtencion de la aprobacion y firma dePigesidencia (PR)en 1aNO, y posterior
remision via jerarquica &epartamento de Egresos (DTE/EG).

4.1.12.ElI DTE/EG recibe 1aNO, luego envia el original de MO al Banco Operante,
paralelamente providencia ® y remite con los antecedenteDapartamento
de Caja y Bancos (DTE/BA).

4.1.13.El DTE/BA recibe elM y antecedentes, gestiona la emision y obtiene elnte
Banco Operante Iota de Débito Bancaria (NDB)emitida, luego, verifica los
importes correspondientes a la apertura deda y gastos bancarios debitados,
de acuerdo a los términos dedJ&L .

a. Silos montos debitados no corresponden a losaddg en eM referente a
la apertura de I€CL, gestiona ante @danco Operantela correccion de la
NDB. EIM recibido archiva en €TE/BA.

b. Silos montos debitados son correctos; emite unirdeatoMemorandum
(M) al Departamento de Contabilidad (DCP/CL) anexando |&NDB y
copia de todos los antecedentes, paralelamentete emm documento
Memorandum (M) a la Unidad Administradora del Contrato (UAC)
comunicando la apertura ded&L para los efectos pertinentes.
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El Departamento de Contabilidad (DCP/CL)recibe elM de tramite inicial y
antecedentes, verifica e indica el rubro contabdkctado y devuelve al
DTE/BA.

El DTE/BA recibe elM adjunto antecedentes, en base a los mismos prepara
Planilla de Débito Bancario(PDB) con el detalle de los gastos realizados por
conceptos, y remite &epartamento de Presupuest¢DEF/PR) anexando el

M y antecedentes.

El DEF/PR recibe laPDB, anexo elM y los antecedentes, y realiza la
imputacion presupuestaria por la apertura dE€@L., los gastos bancarios e
impuestos relacionados a la transaccion (ObligaBagado Presupuestario), y
luego, devuelve & TE/BA adjuntando la imputacion correspondiente.

El DTE/BA, recibe [aPDB, M antecedentes e informe &F/PR, prepara
Comprobante Interno de Egresos (CIE)y remite a |[&EDTE para la firma.

La DTE verifica los documentos recibidos, firma €IE y devuelve al
DTE/BA.

EI DTE/BA, recepciona todos los documentos y remi@Td/EG laPDBYy el
CIE firmado por IaDTE.

El DTE/EG recibe 1aNDB, laPDB y el CIE, verifica y registra en el sistema
informatico de Egresos y anexa a los Legajos diatepago que son remitidos
alDTE/BA.

El DTE/BA, recibe en los Legajos MDB, la PDB y el CIE, encuaderna los
originales dentro de los Legajos diarios de caja pa contabilizacion. Remite
legajo aDEF/PR.

El DEF/PR recibe los Legajos del dia y verifica la imputacfgresupuestaria
realizada. Luego devuelve RTE/BA.

El DTE/BA recibe nuevamente los Legajos del dia y realizagibtro de las
documentaciones en el Sistema Informatico de C&8ancos a través del cual
se generaran las registraciones contables corréigmdes a |&NDB (Apertura
de laCCL, gastos bancarios e impuestos relacionados) ebtiepia de todos
los antecedentes y archiva una carpeta exclusibéithda para cad&€CL, a
efectos de su seguimiento y control, en cuantaldbsde IaCCL y su plazo de
vigencia, debiendo proceder conforme a las conuésiale modificaciones de
plazos.

4.2. AUTORIZACION DE PAGO DE FACTURAS.

4.2.1.

El Proveedor Local beneficiario de GCL, presenta la Solicitud de Pago y la
Factura (F) de crédito enMesa de Entradas (SG/DS) generando un
Expediente (E). Luego remite por la via jerarquica a ld@nidad
Administradora del Contrato (UAC).
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4.2.2. La UAC recibe elE, verifica si los materiales fueron recepcionados\RDE o
los trabajos fueron realizados conforme a lo estad en el Contrato
respectivo. Luego, adjunta la documentacion sustiend requerida en cada
caso, que justifique la solicitud de pago deFladjunta, elabora el Informe
correspondiente en &, indicando la viabilidad del pago solicitado y réepor
la via jerarquica, dbepartamento de Control de Pagos (DCP/CPEN caso de
de constatar inconvenientes en la documentaci®eptada por el Proveedor, la
UAC tramita por la via correspondiente la correcci@ravision de documentos
requeridos para proseguir con los tramites de pago.

4.2.3. El DCP/CP recibe y controla integramentekelconforme a trdmites de norma,
verifica el importe facturado con el saldo del cattt conforme a I®lanilla de
Registro de Pago a Contratistas (PPChsi mismo coteja el saldo disponible de
laCCL, y:

a. SilaF esta conformada y cuenta con saldo en el contradm disponibilidad
suficiente en l[aCCL para el pago, registra en el Sistema CONSIST
generandoPlanilla de Liquidacion (PL), Comprobante de Retencion
(CR) y Comprobante de Pago (CR)verifica y firma los documentos, luego
asienta en IRPC correspondiente, y remite ElaDEF/PR.

b. Si laF esta conformada, cuenta con saldo disponible eordgrato segun
PPC, pero el saldo de IBCL no es suficiente para cubrir el pago solicitado,
informa a laGerencia Financiera (GF) sobre la Factura presentada, el
remanente del contrato segPC, célculo de reajustes, vigencia del
contrato y el saldo de ACL solicitando instrucciones. L@F recibe elE y
los documentos adjuntos, y conforme al andlisisatta caso toma decision
respecto a la modificacion del importe deCi@&L o el tramite de pago a
través deDepartamento de Egresos (DTE/EG)

c. EIDCP/CP, recibe eE, verifica y:

c.l. Si laGF toma decision para la ampliacion de G&€L, remite el
Expediente (E) a la UAC solicitando la indicaciéon del importe a
adicionar a 1&CCL. Una vez recibida la contestacion deJlaC, con
el importe por el que se debe amplia€laL, se reinicia la operativa a
partir del numerad.1.2.de este procedimiento.

c.2. Si laGF toma decision para realizar el pago a travésDddt/EG,
remite el E al Departamento de Presupuesto (DEF/PRxon la
aclaracion de la modalidad de pago.
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El Departamento de Presupuesto (DEF/PRjecibe elE y anexos, verifica la
documentacion, la afectacion preventiva, el comptan y el crédito
presupuestario del rubro afectado segunCeltificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) correspondiente, asi como el cumplimiento de los
requisitos para la realizacion del obligado con®ranlas disposiciones legales
vigentes en materia presupuestaria:

a. Si el pago serd realizado con cargo a GQ€L, realiza imputacion
presupuestaria (obligado y pagado), de los conseptelacionados
Unicamente a las retenciones impositivas efectueat@®rme a I&PL, anexa
imputacion, luego remite ¢t y sus anexos ®epartamento de Egresos
(DTE/EG).

b. Si el pago sera realizado a través @epartamento de Egresos (DTE/EG)
registra como Obligado en el Sistema Informaticellasla F, con la
descripcién “Procesado — Dpto. Presupuesto”, emifdanilla de Imputacion
Presupuestaria y adjuntatgl providencia, firma y remite a ll, conforme
procedimiento de norma.

Posteriormente ddepartamento de Egresos (DTE/EG)ecibe e, laF, laPL,
el CR, el CP y la imputacién presupuestaria, verifica y:

a. Si el pago sera realizado con cargo@Q4, prepara el borrador de INota
Oficial (NO) solicitando al Banco Operante el pago de la faguesentada
por el Proveedor deducidas las retenciones efezsyddciendo referencia a
la CCL. Firma el borrador d8O y remite junto con € y antecedentes a la
Division de Tesoreria(DTE), para proseguir con los tramites de norma.

b. Si el pago sera realizado a través D@E/EG, verifica integramente las
autorizaciones y demas documentaciones, luego rcoafal Comprobante
de Pago(CP) recibido del Dpto. de Control de Pag@CP/CP) registra,
edita e imprime elCheque (CH) correspondiente a través del Sistema
CONSIST, aplica sello con leyenda 8O TRANSFERIBLE” , utiliza
procedimiento de norma para la firma del chequeosgtgrior pago al
proveedor.

La DTE recibe y verifica la documentacion, firma el bdoade 1aNO y remite
a laGF para tramite correspondiente para la aprobacida Beesidencia.

La GF recibe elE, el borrador de |a&NO y antecedentes, verifica y firma el
borrador de 1aNO, luego remite al ambito de Becretaria General (SG)a
efectos de la obtencion de la aprobacion dBrksidencia (PR)en laNO, y
posterior remision via jerarquical@épartamento de Egresos (DTE/EG)

El DTE/EG recibe 1aNO y remite el original de I&O al Banco Operante
anexando copia de Fapresentada por el Proveedor Local.



Manual de Procedimientos Generales ANDE IFI-20 Actualizacion: 00
Capitulo 06 - Finanzas 13/04/09 Pagina: 7
Resolucién P/N°: 25429

4.2.9. Posteriormente, eDTE/EG comunica al Proveedor Local la autorizacion de
pago. Luego del desembolso por parte del Bancoddfee eDTE/EG entrega
al Proveedor, en ventanilla de pagos, el origimhlGR, contra presentacion del
Recibo de Dinero (RD)por el importe total de I& presentada, actualiza estado
de cuenta del proveedor en el Sistema CONSIST,aa@dXD y antecedentes a
los Legajos diarios y remite BITE/BA.

4.2.10.El Departamento de Caja y Bancos (DTE/BA),recibe el Legajo y
antecedentes, archiva en@TE/BA todos los antecedentes en la carpeta de la
CCL correspondiente y remite Blepartamento de Contabilidad (DCP/CL)
inmediatamente después de cada operacion efectuada.

4.2.11.El DCP/CL recibe el Legajo con todos los antecedentes,ic@nf realiza las
registraciones contables. Luego, devuelveDAE/BA la carpeta de 1&£CL
donde obran los antecedentes.

4.2.12.El DTE/BA realiza seguimiento de I&CL hasta su liquidacion final, luego
remite la Carpeta de antecedentes déda al Departamento de Contabilidad
(DCP/CL).

4.2.13.El DCP/CL luego de cancelada &CL, recibe la Carpeta de antecedentes para
su archivo como antecedente contable del Contrato.

5. PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES DE LA CARTA DE CRED ITO LOCAL
5.1. MODIFICACION DE PLAZO DE VIGENCIA.

5.1.1. El Departamento de Caja y Bancos (DTE/BA)realiza el control de la vigencia
de laCarta de Crédito Local (CCL), con una antelaciéon de por lo menos 30
(treinta) dias antes del vencimiento ded€&L, luego, emite un documento
Interno (I) comunicando a l&nidad Administradora del Contrato (UAC) la
fecha de vencimiento y solicita la indicacion, a@el caso lo amerite, del plazo
requerido para la prorroga de la vigencia dEGL y posterior devolucion dél
alDTE/BA.

a. SilaUAC indica en el que no considera necesario realizar la prérrodga de
vigencia de I&CCL, se archiva el documento en la carpeta correspotely
se aguarda vencimiento para realizar liquidacidal file laCCL .

b. SilaUAC indica en ell la necesidad real de realizar la prérroga, inéica
plazo de extension y providencia el DTE/EG.
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5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

Resolucién P/N°: 25429

El Departamento de Egresos (DTE/EG)onforme al plazo indicado por la
UAC gque consta en &) elabora el borrador de NO dirigida al Banco Operante
afectado, indicando la nueva fecha de vigenciaad€ECL. Luego, firma el
borrador deNO, providencia el, anexa los documentos correspondientes, y el
borrador deNO, luego registra y remite aZivision de Tesoreria (DTE)

La DTE recibe y verifica el y toda la documentacion, firma el borrador de la
NO y remite junto con dl a laGF para tradmite de aprobacion.

La Gerencia Financiera (GF)recibe ell y sus anexos, verifica el borrador de
NO y antecedentes, firma el borrador deNI@, luego remite la &mbito de la
Secretaria General (SG)a efectos de la obtenciéon de la aprobacion de la
Presidencia (PR) en la NO, y posterior remision via jerarquica al
Departamento de Egresos (DTE/EG)

El DTE/EG recibe ell y original de IaNO, y remite al Banco Operante, luego
providencia ell al DTE/BA, para el efecto adjunta antecedentes y copia de la
NO.

El DTE/BA recibe y verifica los documentos y gestiona ah®amco Operante
la confirmacion de la nueva fecha de vigencia, duaghiva los documentos en
la carpeta de antecedentes d€@L, que obra en eDTE/BA, reiniciando el
proceso de Modificaciones indicado en el punthl con una antelacion de 30
(treinta) dias antes del nuevo vencimiento deC4 .

6. RESPONSABILIDADES

6.1. Es responsabilidad ddDepartamento de Licitaciones (DAD/LI) comunicar al
Departamento de Control de Pagos (DCP/CPR)a firma de contratos o emision de
convenios modificatorios, que impliquen la apertdeaCartas de Créditos Locales,
remitiendo para el efecto, todos los documentossams.

6.2.

6.3.

6.4.

Compete al Departamento de Control de Pagos (DCP/CP) verificar el
cumplimiento de los requisitos contractuales (segjugtc.) antes de iniciar los tramites
de la apertura de la Carta de Crédito Local.

Compete aDepartamento de Control de Pagos (DCP/CHpdicar el monto neto de
apertura de la Carta de Crédito Local y determahgazo de vigencia inicial, para la
apertura de la misma.

Es responsabilidad dBlepartamento de Presupuesto (DEF/PRyerificar los rubros
afectados, la correcta imputacion presupuestari@mysion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, asi como la dispbddd del Codigo de
Contrataciones antes de iniciar los tramites dg&atura de la Carta de Crédito Local.
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6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.
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Es responsabilidad dBlepartamento de Egresos (DTE/EGglaborar los documentos
correspondientes a ser remitidos al Banco Openzeri la apertura, autorizacion de
pago de facturas y las modificaciones de la Cat@rmdito Local.

Compete aDepartamento de Caja y Bancos (DTE/BAJealizar las gestiones ante el
Banco Operante para la obtencion de las Notas d&dBancario, asi como de la
verificacion las documentaciones bancarias.

Es responsabilidad deDepartamento de Caja y Bancos (DTE/BA)y del
Departamento de Control de Pagos (DCP/CPkfectuar el control del saldo de cada
Carta de Crédito Local abierta.

Es responsabilidad ddbepartamento de Caja y Bancos (DTE/BA)efectuar el
control del plazo de vigencia de cada Carta dei@rédcal abierta, debiendo realizar
los tramites ante la&/nidades Administradoras de Contratos (UAC)a fin de
verificar los plazos de vigencia establecidos pada Carta de Crédito Local.

Compete aDepartamento de Control de Pagos (DCP/CPealizar los controles y
observancia de procedimientos establecidos pam@stm$ pagos, asi como también
verificar el saldo disponible de la Carta de Ci@dfiectada.

Es responsabilidad ddébepartamento de Control de Pagos (DCP/CPiniciar el
tramite ampliacion del importe de la Carta de Qcédiocal, cuando se presenten
facturas de reajuste.

Es responsabilidaDepartamento de Contabilidad (DCP/CL)realizar la imputacion
contable y la contabilizacion de los documentoaciehados a las Cartas de Crédito
Locales.

Las situaciones no previstas en esta InstruccidArdeedimiento, seran analizadas en
cada caso por Igerencia Financiera (GF)quien indicara los tramites a realizar.

FIRMA DEL GERENTE FINANCIERO

DISTRIBUCION: ABCD
DDO/DO-ACV-4720 OND-6289

Esta a cargo de |®ficina de Coordinacion de la Gerencia
Financiera (OGF), mantener actualizados los términos de |esta
Instruccion y los procedimientos vigentes, asi cometarar su
contenido a las unidades afectadas.




