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1. OBJETIVO 
Orientar al contratista y al interventor y/o supervisor sobre los aspectos generales y las recomendaciones a seguir para el adecuado manejo de los recursos públicos entregados en calidad de anticipo.
2. ALCANCE

Determina al interventor y/o supervisor los pasos para controlar y vigilar el manejo de los recursos entregados en calidad de anticipo, al contratista, los requisitos que debe cumplir y los formatos que debe diligenciar; hasta culminar con el cierre de la cuenta bancaria.
3. CONDICIONES GENERALES

El anticipo se entiende como un depósito de recursos públicos realizado por el IBAL S.A. E.S.P OFICIAL a los contratistas, cuyo fin es financiar la iniciación y la ejecución del objeto del contrato, debe ser invertido por los contratistas en los gastos para lo cual ha sido solicitado, de acuerdo con el formato GJ-R-057 y debe amortizarse en cada pago. 

De conformidad con el artículo 52 del manual de contratación, modificado por el artículo 09 del Acuerdo 001 de 2022, el IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL, podrá pactar en los contratos, anticipos que no podrán exceder el cincuenta por ciento (50%) del valor del contrato. La amortización del anticipo y demás condiciones particulares para su otorgamiento, se determinarán en las condiciones y términos de la respectiva invitación o en las políticas o directrices que se emitan para tal fin. 

Así mismo y de acuerdo con el artículo 53 del manual de contratación de la empresa, se establecen unas reglas especiales para el anticipo, las cuales son:

Cuando se pacte anticipo, en procesos contractuales de cuantía igual o superior a 1000 S.M.L.M.V., el contratista debe suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio autónomo, con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen exclusivamente a la ejecución del contrato correspondiente. 
El costo de la comisión fiduciaria será cubierto directamente por el contratista. Lo anterior, sin perjuicio de que el contratista constituya la póliza de buen manejo y correcta inversión del anticipo.

En los contratos que se suscriban como consecuencia de una contratación directa que superen 1000 SMLMV, igualmente se hará la exigencia de fiducia mercantil. En aquellos que no superen dicha cuantía no se requerirá la constitución de una fiducia o patrimonio autónomo, pero el contratista deberá constituir una póliza de buen manejo y correcta inversión del anticipo.

El desembolso del anticipo no será un requisito para dar inicio a la ejecución contractual. 

En los términos de referencia, la Empresa debe establecer las condiciones para la administración del anticipo, a través del patrimonio autónomo. 

En este caso, la sociedad fiduciaria debe pagar a los proveedores, con base en las instrucciones que reciba del contratista, las cuales deben haber sido autorizadas por el supervisor o el interventor, siempre y cuando tales pagos correspondan a los rubros previstos en el plan de utilización o de inversión del anticipo.

En los demás casos, el anticipo se manejará en cuenta de ahorro compartida con el interventor y/o supervisor, quienes velarán por la correcta inversión del anticipo, conforme al plan de trabajo pactado con el contratista. 

La cuenta de ahorro, es exclusiva para el anticipo pactado en el respectivo contrato y los rendimientos financieros que genere la misma, serán de propiedad del IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL, en consecuencia, el contratista deberá cancelarlos a favor de la Empresa. 

El contratista podrá renunciar al pago del anticipo establecido por la Empresa. 

PARÁGRAFO: Para las invitaciones a contratar cuando el valor del contrato a celebrar sea menor o igual 1000 S.M.M.L.V. y se pacte anticipo, por la complejidad del proceso, se podrá pactar que el mismo se maneje a través de un contrato de fiducia mercantil.  En los términos de referencia, la Empresa debe establecer los términos y condiciones de la administración del anticipo a través del patrimonio autónomo.
Cuando se concedan anticipos a contratistas se debe exigir como garantía de cumplimiento la siguiente cobertura: 

Buen manejo y correcta inversión del anticipo. Este amparo cubre los perjuicios sufridos por la Empresa con ocasión de: (í) la no inversión del anticipo; (ii) el uso indebido del anticipo; y (iii) la apropiación indebida de los recursos recibidos en calidad de anticipo. Esta garantía se exigirá, por la suma equivalente al cien por ciento (100%) del anticipo, por el término del contrato de ejecución contractual y seis (6) meses más.

Al concederse un anticipo el contratista debe presentar un plan de inversión del anticipo, en el formato GJ-R-057, dicho plan debe ser aprobado por el interventor y/o supervisor y con el acta final el contratista deberá presentar el informe de inversión y buen manejo del anticipo a través del formato GJ-R-059 al interventor y/o supervisor del contrato.
El giro del anticipo al no constituirse como un pago, no está sujeto a descuentos y retenciones. Posteriormente con la presentación de facturas o documentos equivalentes para gestionar los pagos, se realizan las respectivas retenciones y descuentos de ley a que haya lugar. Cada factura o documento equivalente debe especificar el porcentaje y el valor de los dineros entregados en calidad de anticipo que se está amortizando. 

La amortización del anticipo se hará de acuerdo con lo establecido en el contrato, en la proporción que éste indique. Es decir, se descontará de cada factura o documento equivalente de acuerdo con lo pactado con el contratista.
Los rendimientos financieros que genere la cuenta en donde se consigne el anticipo, serán de propiedad del IBAL S.A. E.S.P. OFICIAL, en consecuencia, el contratista deberá cancelarlos a favor de la Empresa y adjuntar copia de la consignación realizada por este concepto al informe de inversión y buen manejo del anticipo.
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	RESPONSABLES
	REGISTROS

	1. IDENTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD DE CONCEDER ANTICIPO EN LOS PROCESOS DE CONTRATACIÓN.

Los directores de área, deben indicar en el registro GJ-R-001 y en el campo Forma de Pago, si van a otorgar o no anticipo al proceso que están adelantando, de otorgarse el mismo, deben indicar el porcentaje de anticipo a conceder y las razones técnicas por las cuales el proceso requiere que se conceda anticipo y debe tener en cuenta que bajo ninguna circunstancia este puede exceder el 50% del valor del contrato. 

	Directores de Área
	GJ-R-001 Estudio de Necesidad.



	2. ASPECTOS A INCLUIR EN LOS TERMINOS DE REFERENCIA Y/O INVITACIONES A OFERTAR

El profesional y/o asesor externo encargado de adelantar el proceso de contratación, debe incluir en los términos de referencia y/o invitación las condiciones para el otorgamiento del anticipo, teniendo en cuenta la modalidad de contratación y lo definido en el manual de contratación, así mismo debe indicar el porcentaje por el cual se realizará la amortización del anticipo en cada acta parcial.  

Nota: Para todos los contratos en los cuales se conceda anticipo se amortizará el 100% del mismo en los pagos parciales que sumen el 70% del valor total del contrato y de esta manera se legalizara el 100% del anticipo concedido.
Así mismo se debe incluir en la cláusula de garantías, los datos de la póliza que ampara el anticipo, esta póliza debe ser de “Buen Manejo y Correcta Inversión del Anticipo” equivalente al 100% del valor entregado a título del anticipo, por una vigencia igual a la duración del contrato y seis meses más.  

 
	Profesionales encargados de la contratación del IBAL S.A. E.S.P OFICIAL
	GJ-R-021 Contratos

	3. REQUISITOS PARA LA ENTREGA DEL ANTICIPO
Una vez perfeccionado y legalizado el contrato y suscrita el acta de iniciación del mismo, el contratista debe presentar al interventor y/o supervisor el Plan de Inversión del Anticipo en el formato establecido, para su respectiva aprobación.

El interventor y/o supervisor analiza a la luz del contrato, las necesidades de inversión del anticipo, montos y fechas de utilización del mismo y aprueba el plan de inversión del anticipo, si así lo determina.

La aprobación debe ser posterior a la legalización y suscripción del acta de iniciación del contrato.

De acuerdo con lo establecido en el formato “Soportes documentales para trámite de cuenta”, el interventor y/o supervisor debe solicitar el pago del anticipo pactado en el contrato aportando los documentos que hayan sido entregados por el contratista.

Debe anexar la certificación de la entidad bancaria en la que conste la apertura de la cuenta de ahorros y/o fiducia mercantil para el manejo del anticipo.


	Contratistas

Interventor y/o supervisor
Contratista


	GJ-R-050, Soportes Documentales para Tramite de Cuenta

GJ-R-057, Plan de Inversión del Anticipo



	4. SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA DEL ANTICIPO CONCEDIDO.

El interventor y/o supervisor del contrato, con base en el Plan de Inversión del Anticipo aprobado, autoriza los desembolsos de la cuenta conjunta requeridos por el contratista.
Para la autorización de los desembolsos siguientes al primer desembolso, el contratista debe presentar al interventor y/o supervisor un informe que contenga los gastos detallados acompañado de los soportes del desembolso inmediatamente anterior.

Cuando el interventor y/o [image: image1.png]supervisor del contrato evidencie uso indebido del anticipo, debe hacer el respectivo informe a la Secretaria General del IBAL, con el objeto de que repose una copia del informe en el expediente del contrato, solicitando hacer efectiva la póliza de amparo de buen manejo del anticipo y correcta inversión. Para ello debe hacer los análisis respectivos y aportar las evidencias suficientes que [image: image2.png]soporten las acciones a tomar.


Cuando se requieran ajustes o modificaciones al plan de inversión del anticipo, el contratista debe efectuar la solicitud al interventor y/o supervisor del contrato, explicando las causas de los ajustes; el interventor y/o supervisor aprueba o no dicha solicitud, de acuerdo con la ejecución del contrato y con los desembolsos que se hayan realizado de la cuenta conjunta de manejo del anticipo.

En el caso de los contratos de fiducia mercantil, será la sociedad fiduciaria la encargada de pagar a los proveedores, con base en las instrucciones que reciba del contratista, las cuales deben haber sido autorizadas por el Supervisor o el Interventor, siempre y cuando tales pagos correspondan a los rubros previstos en el plan de inversión del anticipo.

	Interventor y/o supervisor
	GJ-R-057, Plan de Inversión del Anticipo 

	5. LEGALIZACIÓN DEL ANTICIPO 

Una vez se hayan ejecutado el total de dineros correspondientes al anticipo del contrato y no existan partidas pendientes, el contratista, interventor y/o supervisor deben cancelar la cuenta de manejo conjunto de anticipo y solicitar a la entidad bancaria el acta de cancelación de la cuenta o documento equivalente.

En caso de que se generen rendimientos financieros en la cuenta de manejo de anticipo conjunto, el contratista debe consignar dichos rendimientos en la cuenta que para tal caso indique la tesorería del IBAL.

Copia de la consignación debe ser entregada en la secretaria general, de manera conjunta con los documentos que soportan el pago del acta final del contrato.

En el caso de los contratos que constituyan fiducia de igual manera se deben cancelar rendimientos financieros si estos llegasen a generarse.

El interventor y/o supervisor debe remitir a la secretaria general debidamente diligenciado el registro GJ-R-059 denominado Informe de Inversión y Buen Manejo del Anticipo, en él se debe relacionar balance del anticipo, en el que se indique el valor recibido de anticipo, los egresos, los rendimientos generados y consignados. La entrega de este registro es requisito de presentación junto con el acta final del contrato.
	Contratista, Interventor y/o supervisor
	GJ-R-059 - Informe de Inversión y Buen Manejo del Anticipo.


5. CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO REALIZADO

	2016-10-12
	00
	Creación del documento

	2019-09-19
	01
	Se modifica instructivo teniendo en cuenta que los registros aplicables en él, se modificaron en su numeración dentro de la matriz de caracterización.

	2021-07-15
	02
	Se modifica el instructivo, teniendo en cuenta la modificación realizada al manual de contratación de la empresa.

	2022/11/28
	03
	Se modifica el instructivo, teniendo en cuenta la modificación realizada al manual de contratación de la empresa, Acuerdo 001 de 2022.
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