Region de Los Rios
GOBIERNO REGIONAL

APRUEBA Y ORDENA CUMPLIMIENTC DE MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE DOCUMENTOS DE
GARANTIA DEL GOBIERNO REGIONAL DE LOS
RIOS.

RESOLUCION EXENTA N°: 344 /

VALDIVIA: 24 de marzo del 2020

VISTOS:

Lo dispuestc en fa L.O.C. N° 18.575, de Bases Generales de la Administracién dei
Estado, cuyo texto refundide, coordinado y sistematizado se fijo por D.F.L. N°® 1 (19.653) de
2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; ia L.O.C. N® 19.175 sobre Gehierno
y Administracion Regional; ia Ley N°® 19.886, scbre contratos administrativos de suministro Yy
prestacion de servicios y su reglamento contenido en él; la Ley N° 20.407, de Presupuestos del
Sector Piblico para el afio 2010; la Ley N° 20.174 de 2007 que crea la XIV Regidn de Los Rios:
fa Resolucion N° 1600 de 2008, de la Contraloria General de ia Repubiica, El Decreto 796 de
27 de octubre de 2009 del Ministerio del Interior que nombra al Intendente del Gobierno
Regicnal de Los Rics.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Gobierno Regional de Los Rios, por ser un crganismo de la Administracidn del
Estado se le aplican las normas y principios establecidos en |z Ley 19.886, Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios y su
reglamento.

2. Que, e Departamente de Finanzas del Gobierno Regional de Los Rios, confecciond un
Manual Internc de Procedimiento de Documentos de Garantia, con el objetivo de
sistematizar dichos precedimientos, de asegurar que se desarrollen de acuerds a la
normativa legal vigente, permitiendo ademés tener claridad en las responsabilidades en
cada actor del proceso, mejorar la comunicacion, disminuir fos tiempos totales de
devolucion de estos documentos a ics proveedores, a consecuencia del conocimiento y
la estandarizacién que entregara esta herramienta y aumentar la transparencia de los
procedimientos que se llevan a cabo al interior de ia Institucién.

3. Que, es necesario dictar el acto administrativo que apruebe el manual mencicnado en
ef punto anterior,

RESUELVO:

ARTICULO 1, APRUEBASE El SIGUIENTE MANUAL INTERNO DFE PROCEDIMIENTCS DE
BOLETAS EN GARANTIA, manual elaborado por el Departamento de Finanzas.
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GOBILRNG RLGIONAL

INTRODUCCION.

Hoy en dia, todo procesc de compra que realiza una empresa debe estar garantizado, si bien la compra de
bienes posee una garantia legal, la ejecucion de obras presenta otro tipo de necesidades al momento de
evaluar el como garantizar c mas bien resguardar los intereses financieros del contratante 0 mandante.

Ei GORE de Los Rios utiliza el mecanismo de las Garantias para el resguardo financiero de los proyectos
ejecutados por sus distintos programas.

El presente manual se refiere a los procedimientos relativos a la administracidn de las garantias dentro del
servicio, haciendo mencion a cada una de las Divisiones, Departamentos y Unidades que participan dentro
del proceso, asi como también sus responsables.

El objetivo principal de este manual, es definir una forma comin en gue ei servicic administra las garantias,
desde el ingreso de estas hasta que es guardada en la caja fuerte, mostrando en forma detallada cada uno
de los pasos que se realizan en cada uno de sus niveles.

Este manual serd conocido v aplicado por todos los funcionarios v trabajadores de esta institucion que
interactden con las garantias.
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Resion de Los Rios
GORIFENG REGIOMAL

1- OBJETIVO,

Entregar un procedimiento que permita asegurar en términos de oportunidad, controly resguardo,

el proceso de recepcidn, registro, custodia, vigencia y devoiucion de documentos recibidos en

garantia, dentro del Gobierno Regional de Los Rios.

2- ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a todoes los funcionarios del Gore de Los Rios, que participan dentro

de las distintas etapas para a administracion de las garantias.

3- RESPONSABILIDADES,

* Division de Presupuesto e Inversion Regional: Responsabie de la validacion, enviar a
resguardo, salicitar cobro y solicitar devolucién de los Documentos en Garantia, gue llegan
de acuerdo a ios proyectos o programas que tienen a su cargo.

¢ Divisién de Planificacién y Desarrolio Regional: Responsable de la validacion, enviar a
resguardo, solicitar cobro v solicitar devofucion de los Documentos en Garantia, que Hegan
de acuerdo a los proyectos o programas que tienen a su Cargo.

¢ Division de Fomento e Industria: Responsable de la validacidn, enviar a resguardo, solicitar
cobro y solicitar devolucidn de fos Documentos en Garantia, que ilegan de acuerdo a ios
proyectos ¢ programas gue tienen a su cargo.

* Division de Desarrollo Social y Humano: Responsable de Iz validacién, enviar a resguardo,
solicitar cobro y solicitar devolucién de los Documentos en Garantia, que legan de acuerdo
a los proyectos o programas que tienen a su cargo.

e Oficina de Partes: Unidad responsable de recepcionar y distribuir todos los documentes
gue ingresan al GORE de Los Rios, registrandoios en el sistema habilitado para ello.

¢ Unidad de Adquisiciones: Responsable de la validacion, enviar a resguardo, solicitar cobro
y solicitar devolucion de los Documentos en Garantia, gue llegan de acuerdo a los proyectos
0 programas que tienen a su cargo.

* Departamento Juridico: Responsable de Confeccién y visacion de resoluciones exentas para
cobros de Documentos en Garantia.

* Departamento de Finanzas: Es el departamento encargado del resguardo, llevar el control,
realizar el cobro, realizar el pago vy realizar la entrega de los Documentos en Garantia.
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4- DEFINICIONES.

¢ FNODR: Fondo Nacional de Desarrollio Regional

* NOMINATIVO: Documento bancario ¢ comercial en el que consta el nombre de I3
persona a favor de quien se extiende, en oposicién al que es al portador.

* ENDOSAR: Ceder a favor de alguien una letra de cambio u otro documento expedido a
la orden, haciendolo asi constar at respaldo o dorso.

»  DOCUMENTOS EN GARANTIA;

o BOLETA DE GARANTIA: La Boleta de Garantia es una operacion financiera en la cual
un banco emite un documento (la boleta bancaria de garantia) con e! objeto de
caucionar determinadas obligaciones gue una persona cualquiera contrae a favor
de un tercero.

O

LETRA DE CAMBIO: Una letra de cambio es un documento de cobro en donde se
ordena el pago de una determinada suma de dinero en la fecha de vencimiento. Se
utiliza como medio de pago y garantia financiera.

VALE VISTA: Se cbtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por
la entrega de dinerc en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles
gue mantenga en cuenta corriente 0 en otra forma de depdsito a ia vista, para
caucionar una obligacion de una persona c empresa a favor del contratante

G

o POLIZA: La pdliza de garantia es uninstrumento gue asegura el cumplimiento de las
obligaciones de una institucion, empresa o persona (Tomador o contratante), que
generalmente se especifica mediante un acuerdo contractual. A través de 13 péliza
de garantia, fa compafila de seguros {Asegurador), se obliga en caso de que el
tomador no cumpla con lo indicado en el contrato, a indemnizar al asegurado o
beneficiario de dicha pdliza, a titulo de resarcimiento, los dafos patrimoniales
sufridos dentro de los limites establecidos en la ley o en el contrato gue esta
respaida.

o CERTIFICADO DE PRORROGA: Una prérroga es una extension de un determinado
plazo. Esto quiere decir que, cuando se desea o se debe ampliar un periodo
temporai ya determinado, se establece una prorroga.

o CERTIFICADO DE FIANZA: Garantiza el cumplimiento de las obligaciones de hacer o
no hacer que una persona o empresa ("Beneficiaric”") contrae a favor de otra
{"Mandante").

® UT: Unidad Técnica, servicio publico responsable de la ejecucion de ios proyectos
financiados por el Gobierno Regional, seleccionado mediante un analisis técnico de los
proyectos y 1as competencias técnicas de los servicios.

* TOMADOR: El tomador es la persona a cuya orden (es decir, a su nombre} se gira una
letra de cambio, una carta de crédito, y otros documentos crediticios, a beneficio de un
tercero.
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5- MARCO NORMATIVO.

5.1- CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIA.

5.1.1- GENERALIDADES.

Son instrumentos financieros, que representan una caucidn a favor de quien se emite,

En el mercado se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria, Vales Vista, Polizas, entre
otros.

En el Gobierno Regional de Los Rios, los documentos de garantia tienen por objetivo proteger
los intereses fiscales y apoyar la gestion de abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan
solamente en contratos de mayor cuantia, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera
afectar de manera importante la operacion del organismo pUblico y la calidad del servicio que
se presta a la ciudadania.

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
oferente y /o adjudicado, de {as obligaciones emanadas de la oferta y/c del contrato, en tanto
no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacién.

Ejemplo de contratos de alto riesgo e impacto son los relacionados con contratos de obras viales,
externalizaciones de servicios o aquellos donde fa oportunidad de entrega o prestacién es un
factor critico. A su vez, las garantias de fiel cumplimiento de contrato se pueden utilizar para
asegurar ia calidad técnica y durabilidad de los bienes o servicios provistos.

5.1.2- EXTENSION DE UN DOCUMENTO DE GARANTIA.

A) MENCIONES MINIMAS.

Las menciones que, como minimo, deben indicar los documentos de garantia, son el nombre y
firma del Banco depositario o Aseguradora, el nombre del beneficiario y el nombre y nimero de
RUT del tomador; {2 obligacidn que garantiza el documento; el monto de la suma depaositada o
asegurada; el lugar y la fecha de otorgamiento.

B) CARACTER DE NOMINATIVA Y NO ENDOSABLE.

Acorde con la funcidn para las que fueron creadas, en la extension de un documento de garantia
debe ddrsele a ésta el cardcter de nominativa y no endosable.

Para ese efecto deberd utilizarse dnicamente la forma "El Banco.............. pagara a (nombre del
beneficiario}"”, atendido que, scbre la base de lo preceptuadc por el articulo 12 de la Ley N2
18.552, de 20 de septiembre de 1986 relativo al tratamiento a los titulos de credito, se podria
considerar que el documento no es nominativo si se utilizan clausulas tales como "a faver' o "a
la orden",

Por otra parte, como ia Ley N2 18.092 sobre letras de cambio y pagares, en su articuio 18,
permite e! endoso aun cuando el documento no esté a la orden, conviene agregar en las boletas
de garantia el término "NO ENDOSABLE", que el mismo articulo establece para que no proceda
el endoso traslaticio de dominio, permitiendo sin embargo el endoso en comisién de cobranza,
todo lo cual se aviene con la naturaleza juridica de este especial documento.
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C} FORMA DE PAGO.

Los Documentos de garantia pueden ser pagaderas a la vista 0 a plazo, debiendo ser cobradas por el
beneficiario dentro de su plazo de vigencia,

D} MONEDA Y REAJUSTABILIDAD.

Los Documentos pueden emitirse en moneda chilena, con o sin cldusula de reajustabilidad, en
unidades de fomento, en moneda extranjera o expresada en moneda extranjera pagaderas en
moneda chilena.

5.2 FINES PARA LOS CUALES PUEDEN EMITIRSE.

Las empresas bancarias pueden emitir documentos de garantia, para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones de una institucion, empresa o persona {Tomador ¢ contratante}, que generalmente se
especifica mediante un acuerdo contractual. A través de los documentos de garantia, el Asegurador,
se obliga en caso de gue el tomador no cumpla con lo indicado en el contrato, a indemnizar al
asegurado o beneficiario de dicha Garantia, a tituloc de compensar, los dafios patrimoniales sufridos
dentro de los fimites establecidos en la ley 0 en el contrato que esta respalda.

Asimismo, se encuentran comprendidas dentro de los fines para los cuales pueden emitirse, los
documentos de garantia que se otorguen para caucionar el pago de impuestos, derechos de aduanra u
otras cargas pecuniarias a favor de entidades del sector pablico o privado, como también e! fiel
desempefio del cargo de director de una sociedad anorima, cuando los estatutos de Iz sociedad asi lo
contemplen, y para garantizar el correcto y cabal cumplimiente de fas obligaciones de los Corredores
de Belsa y Agentes de Valores, en virtud de las disposiciones legales expresamente contenidas en |z
tey N2 18.045 de 1981,

En todo caso, los bancos deben examinar cuidadosamente fos antecedentes, exigencias y condiciones
relativos a los actos, propuestas, contratos, cempromisos, etc. que se garanticen y tomar todas las
precauciones y resguardos necesarios, a fin de evitar en [0 posible, las pérdidas que pudieren derivarse
de los desembolsos que pudieran verse obligados a efectuar ante una falta de cumplimiento del
tomador del documento. El anélisis que los bancos hagan de cada propuesta de emision de un
documento de garantia debe cubrir tanto los aspectos técnicos como financieros de ia operacion que
se cauciona, de manera que se tenga una apreciacién correcta y reai de los riesgos que asumen,

5.3 DOCUMENTOS DE GARANTIA EXPRESADOS EN MONEDA EXTRANJERA, PAGADERA EN
MONEDA CHILENA.

Los bancos estan facultados para emitir boletas de garantia expresadas en mcneda extranjera
nagaderas en moneda chilena.

£n dichas boletas debera dejarse expresa constancia que su pago se hara por el equivalente en moneda
chilena, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 20 de la Ley N2 18.010.

5.4 PLAZO DE VALIDEZ DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIA.

Las empresas bancarias pueden emitir Documentos de garantia con validez por un plazo determinado
o bien indefinido al igual que las aseguradoras. De cuaiguier modo, esta condicion deberd estipularse

claramente en el contrato o pagaré que las respatde y en el respectivo documento gue se extienda a
favor dei beneficiario.
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La vigencia del documento estara dada entonces por el plazo sefialado en el documento respectivo,
plazo dentro del cual el beneficiario podrd solicitar su pago. Transcurrido éste sin que se hubiere hecho
efectiva, se entenderd caducada a validez del documento.

Sin embargo, el banco emisor del documento podrd prorrogar su vigencia con el acuerdo previc por
escrito, del beneficiario y del tomador del documento. Fsa prérroga podra constar en la misma boleta
o bien en un documento anexo que dé cuenta de la nueva fecha de vencimiento. Cuando se proceda
de esta ultima forma, deberdn indicarse ios datos necesarios para identificar el documento a que
corresponde la prorroga otorgada. Este documento en que consta el mayor plazo de vigencia, deberd
presentarse junto con la boleta respectiva, al momento de hacerlz efectiva o cancelarla.

En todo caso, la Superintendenciz recomienda a los bancos que se fije un plazo de caducidad o
vencimiento dentro del cual el beneficiario pueda ejercer los derechos para impetrar el cobro del
documento, de manera que vencido dicho plazo, la entidad bancaria se encuentre en situacion de dar
por cancelada la operacion y evitar asi su permanencia indefinida, a la espera de gue le sea devuelta la
correspondiente boleta para extinguirla en sus registros.
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6- MODO OPERATIVO FINANZAS FNDR

6.1 PROCEDIVIIENTO DE RECEPCION DE GARANTIA.

6.1.1 OFICINA DE PARTES:

1- Oficina de partes recepciona la garantia despachada por la Unidad Técnica, mediante oficio,
0 carta conductora directo del proveedor,

2- Ingresa la garantia al Sistema habilitado para elio, donde registra el nimero de Oficio y/o
los antecedentes gue posea, el sistema arroja un certificado de comprobante de correspondencia (2
copias).

3- Posteriormente |z garantia es derivada a la DIPIR. La persona que recibe el documento,

firma una de las copias del certificado de comprobante de correspondencia con recepcion conforme
y este es archivado en oficina de partes.

6.1.2 DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL.

1- Es recepcionada por la secretaria de la Division, derivando la garantia al profesional o
funcionaric correspondiente,

2- Una vez recibida la garantia por el funcionario, procede a la revisién del documento segun
las bases administrativas de la licitacién o proceso de compra, validando el monto, el plazo y
concepto detallado en el documento. Si la garantia presenta errores, esta es devuelta a la UT
mediante oficio conductor.

3- Si fa boleta estd correctamente emitida, la entrega a La Division de Administracion y
Finanzas, mediante Memorandum, para su resguardo.

6.1.3 DIVISION DE ADMNISTRACION Y FINANZAS

1- El Memorandum con el documento es recepcionado por la secretaria de la DAF,
derivando el documento al encargado de Documentos en Garantia.

2- Una vez recepcionada por ef encargado de doc. en garantias, éste praocede a revisar los
datos ingresados en el Memorandum con ios datos fisicos de la garantfa. Si la garantia
presenta diferencias en la informacion, se procede a devolver Ia garantia a la Division de
origen, para su correccion.

3- Una vez validados los datos de la garantia, el encargado procede a ingresar los
antecedentes de ésta al sistema habilitado para ello”, para io cual a lo menos debers registrar
lo siguiente:

» N2 de documento en garantia

> Tipo de documento

# Tipo de garantia

#  Rutdel Tomador

»  Fecha de ingreso del documento

»  Profesional o funcicnario encargado.

»  Fecha de vencimiento del documento

» Monto (valor en pesos o en U.F,, correspondiente ai valor del documento en

garantia)
# Banco

0|
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El sistema arrocja un numero correlativo de ingreso, ademas el sistema permite imprimir un
archivo con los antecedentes del Documentc de Garantia, posterior a la impresion del
documento se procede a adjuntar la boleta de Garantia para ser guardada en caja fuerte junto
con el archivo impreso.

6.2 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE GARANTIA.
6.2.1 OFICINA DE PARTES.

1- Ef encargado de oficina de Partes recibe un oficio despachado por la Unidad Téenica donde
solicita la devolucion de {a garantia, registrando dicho oficio en el sistema habilitado para ello.

2- Posterior &l registro el encargado de Oficina de Partes deriva el oficio a la DIPIR.

6.2.2 DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL,

1- Es recepcionada por la secretaria de la Division, derivando 13 garantia al profesicnal o
funcionario correspondiente.

2- El prefesional o funcionario, revisa los datos del oficio y valida la solicitud realizada por la
Unidad Técnica, posteriormente solicita mediante memoréndum Ja devoiucidén z la Divisién de
Administracién y Finanzas

6.2.3 DIVISION DE ADMNISTRACION Y FINANZAS.

1- El Memorandum es recepcionadc por la secretaria de la DAF, derivando el
documento al encargade de Documentos en Garantia

2- Ef encargado de Documentos en Garantia recibe el Memordndum que solicita la
devolucién correspondiente, procediendo a identificar el nimero correlative ascciado al ndmero de
garantia, almacenada en la caja fuerte, retirando el documento solicitado.

3- Una vez retirada la Garantia de la Caja Fuerte, se procede a la confeccion de un Oficic
conductor con todos los antecedentes de dicho documento, mencionando el Memordndum en el cual
se esta sclicitando la devolucion, para el posterior despacho. Se timbra la Garantia en el Dorso con el
timbre de DAF, para su posterior Endoso por dos ¢cuentadantes autorizados.

4- El Jefe DAF y el Encargado de Finanzas, proceden a vaiidar gue la garantia entregada por el
encargado, concuerde con lg indicado en el Memorindum de solicitud de devclucion, posterior a ello,
se procede a firmar el Oficio de devolucidn v a endosar la garantia firmandola sobre el timbre al
reverscy posteriormente remitirla al encargado de Documentos en Garantia.

5. Para la entrega de las Garantias, existen dos formas de hacerlo, dependiendo del modo en
el que se haya solicitado:

a- Despachada a Domicifio a través de Oficina de Partes.

b- Entrega personal, para ello deberd ser el Representante Legal quien retire el Documento
con los antecedentes gue acrediten su representatividad. O en su defecto la persona que
el Representante Legal estime a través de un Poder Notarial.
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6.3 PROCEDIMIENTOQ DE COBRO DE GARANTIA.

6.3.1 OFICINA DE PARTES.

1- El encargado de oficina de Partes recibe un oficio despachado por la Unidad Técnica donde
solicita ef cobro de la garantia, registrando dicho oficic en el sistema habiiitado para ello.

2- Posterior al registro el encargado de Oficina de Partes deriva el oficio 2 la Divisidn
correspondiente.

6.3.2 DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL

1- El profesional o funcionario, revisa fos antecedentes y el informe técnico, posterior a esto
solicita a través de Memorandum realizar la efectividad de la Garantia, entregéndoselo al
Departamento Juridico, con todes los antecedentes necesarios para demostrar ] motivo del cobro.

6.3.3 DEPARTAMENTO JURIDICO

1- Ei Departamento Juridico, revisa los antecedentes del motivo del cobro v emite una
Resolucion Exenta, que autoriza el cobro del documento en garantia, determinando ademads la
persona autorizada para realizar dicho cobro {Persona designada por el Dpto. de Finanzas).

2- Postericrmente se deriva la resolucion al Departamento de Finanzas con los antecedentes
para realizar dicho cobro.

6.3.4 DEPARTAMENTO DE FINANZAS,

1- Ef encargado de Documentos en Garantia recibe la solicitud de efectividad, procediendo a
identificar el nimero de ingreso de la garantia y a retirarla de la caja fuerte.

2- Posterior a esto, e! encargado de Documentos en Garantia, procede a confeccionar un
Oficio conductor que sera firmado por el Jefe DAF, dirigido al banco con el nombre de la persona
encargada de realizar dicho cobro. Una vez impreso el oficio, se procede a timbrar la Garantia en el
Dorso con ef timbre de DAF, para su posterior Endoso por dos cuentadantes de la institucion.

3- Una vez firmado el Oficio y Endosado el documento de cobro, la persona designada para
efectuar el cobro, se presenta en el Banco con el oficio conductor con el cual se designa como
autorizado a cobrar el documento, y procede a retirar del banco, el vale vista que genera el canje de
fa boleta o documento de garantia,

4- Una vez retirado ei vale vista, la persona encomendada a retirar el documento del bhanco, lo
entrega a tesoreria, para que se deposite v contabilice.
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7- MODO OPERATIVO, PROYECTOS DE EJECUCION NUESTRA P-02 -
SERIEDAD DE LA OFERTA

7.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE GARANTIA.

7.1.1 OFICINA DE PARTES:
1- Oficina de partes recepcions la garantia despachada por el Oferente en sobre seilado.

2- Ingresa los antecedentes al Sistema habilitado para elio, el sistema arroja un certificado de
comprobante de correspondencia {2 copias).

3- Posteriormente la garantia es derivada a la Unidad de Adquisiciones. La persona que recibe
el documento, firma una de las copias del certificado de comprobante de correspondencia con
recepcion conforme y este es archivado en oficina de partes.

7.1.2 UNIDAD DE ADQUISICIONES.

1- La Unidad de Adguisiciones recibe {a garantia que se encuentra en sobre sellado, v la deriva
por medio de memcrandum al Jefe de DIPIR.

7.1.3 JEFE DE DIVISION DE PRESUPUESTO £ INVERSION REGIONAL.

I- El Jefe de Division de Presupuesto e Inversion Regional. Deriva la garantia al 170, o al
Analista o a la Comision Evaluadora, a fin de gue sea considerada en Ia apertura de las ofertas.

7.1.4 COMISION EVALUADORA

1- La comision Evaluadora, procede a la revision de! documento seglin fas bases
administrativas de la licitacion o proceso de compra, validando e monto, el plazo y concepto
detaliado en ef documento. Sila garantia presenta errores, esta es devuelta a la UT.

2- Postericrmente si esta todo en orden se deriva a Analista del proyecto,

7.1.5 ANALISTA

1- El analista del proyecto, recepciona la Garantia, procede a armar carpeta con los
antecedentes del proyecto.

2- Posteriormente confecciona Memorindum para enviar Garantia a Resguardo, dicho

documento es entregadc a la secretaria de DIPIR para firma del Jefe de Divisidn para posterior
despacho a Finanzas.

7.1.6 DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL

1- La secretaria recepciona Memorandum y se encarga de que lo firme el jefe de Division.

2 Posteriormente es derivado a {a Divisidn de Administracion y Finanzas para resguardo.
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7.1.7 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1- La secretaria de la Division recibe y Registra ef documento en un libro de correspondencia,
posteriormente es derivada al Departamento de Finanzas.

7.1.8 DEPARTAMENTO DE FINANZAS

1- Ef documento es recepcionado por el encargado de Documentos en Garantias, éste
procede a revisar los datos ingresados en el Memordndum con los datos fisicos de ia garantia.
St la garantia presenta diferencias en la informacidn, se procede a devolver la garantiz a la
Divisidn de origen, para su correccion.

2- Una vez validados los datos de la garantia, el encargado procede a ingresar [os
antecedentes de ésta al sistema habilitado para ello”, para lo cual a lo menos deberd registrar
lo siguiente:

N2 de documento en garantia

Tipo de documento

Tipo de garantia

Rut del Tomador

Fecha de ingreso del documento

Profesional o funcionario encargado.

Fecha de vencimiento del documento

Monto {valor en pesos 0 en U.F., correspondiente al valor del documento
en garantia)

» Banco

AT 2 A R

El sistema arroja un numero correlativo de ingreso, ademas el sistema permite imprimir un
archivo con los antecedentes del Documento de Garantia, posterior a la impresion del
documento se procede a adjuntar la boleta de Garantia para ser guardada en caja fuerte junto
con el archivo impreso.

7.2 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE GARANTIA.

7.2.1 INSPECTOR TECNICO

1- Prepara antecedentes y deriva solicitud a Analistz del Proyecto.

7.2.2 ANALISTA

1i- Recibe la solicituc, revisa los datos y valida {a solicitud realizada por la Unidad Técnica,
posteriormente prepara memaorandum y deriva a la secretaria de la DIPIR para firma def Jefe
de Division,

7.2.3 DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL.
1- La secretariz recepciona Memordndum vy se encarga de que lo firme el Jefe de Divisidn.
2- Postericrmente es derivado a la Divisién de Administracién y Finanzas para su devolucion.

7.2.4 DIVISION DE ADMINISTRACION Y EINANZAS.

1- La secretaria de la Divisién recibe y Registra el documento en un libro de
correspondencia, posteriormente es derivada al Departamento de Finanzas
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7.2.5 DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

1- El encargado de Documentos en Garantia recibe el Memoréandum gue solicita Ia
devolucion correspondiente, procediendo a identificar el nimero correlative asociado al nimero de
garantia, almacenada en la caja fuerte, retirando el documento solicitado.

2- Una vez retirada la Garantia de la Caja Fuerte, se procede a la confeccidn de un Oficio
conductor con todos [os antecedentes de dicho documento, mencionando el Memorandum en el cual
se esta solicitando la devolucién, para el posterior despacho. Se timbra fa Garantia en ef Dorsc con el
timbre de DAF, para su posterior Endoso por dos cuentadantes autorizados.

3- El Jefe de DAF y el Encargado de Finanzas, proceden a validar gue iz garantia entregada por
el encargado, concuerde con 1o indicado en el Memorandum de solicitud de devolucion, posterior a
ello, se procede a firmar el Oficio de devolucién y a endosar la garantia firmandola sobre el timbre a!

reverso y posteriormente remitirla al encargado de Documentos en Garantia.

Para la entrega de las Garantias, existen dos formas de hacerlo, dependiendo del modo en el gque se
haya solicitado:

A- Despachada a Domicilio a través de Oficina de Partes.
B- Entrega personal, para ello deberd ser el Representante Legal quien retire el
Documente con los antecedentes gue acrediten su representatividad. O en su defecto

la persona que el Representante Legal estime a través de un Poder Notarial.

7.3 PROCEDIMIENTO DE COBRO DE GARANTIA.

7.3.1 INSPECTOR TECNICO.

1- Prepara antecedentes e informe Técnico que acrediten el motivo del cobro de la Garantia.

2- Preparar Memorandum y deriva a secretaria de DIPIR para firma del Jefe de Division.

7.3.2 DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL

1- La secretaria recepciona Memorandum y se encarga de que lo firme el jefe de Divisidn.

2~ Posteriormente es derivado al Departamento Juridico.

7.2.3 DEPARTAMENTO JURIDICO

1- El Departamento luridico, revisa los antecedentes del motivo del cobro y emite una
Resolucion Exenta que autoriza el cobro del documento en garantia, determinando ademaés |z
persena autorizada para reaiizar dicho cobro (Persona designada por el Dpto. De Finanzas).

2- Posteriormente se deriva ia resolucion al Departamento de Finanzas con los antecedentes
para realizar dicho cobro,
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7.3.4 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

1- E! encargado de Documentos en Garantia recibe la solicitud de efectividad, procediendo a
identificar el nimero de ingreso de la garantia vy a retirarla de la caja fuerte.

2- Posterior a esto, el encargadc de Documentos en Garantia, procede a confeccionar un
Oficio conductor que sera firmado per el Jefe DAF, dirigido al banco con el nombre de la persona
encargada de realizar diche cobro. Una vez impreso ef oficio, se procede a timbrar la Garantia en el
Dorsa con el timbre de DAF, para su posterior Endoso por dos cuentadantes de la institucion.

3- Una vez firmado el Oficio y Endosado el documento de cobro, 1z persona designada para
efectuar e cobro, se presenta en ei Banco con el oficio conductor con el cual se designa como
autorizado a cobrar el documento, y procede a retirar del banco, ef vale vista que generz el canje de
la boleta o documento de garantia,

4- Una vez retirado el vale vists, la persona encomendada a retirar el documento del banco, lo
entrega a tesoreria, para gue se deposite y contabilice,

8- MODO OPERATIVO, PROYECTOS DE EJECUCION NUESTRA P-02 — FIEL
CUMPLIMIENTO

8.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE GARANTIA.
8.1.1 OFICINA DE PARTES:
i- Oficina de partes recepciona la garantia despachada por el Oferente en sobre sellado.

2- Ingresa los antecedentes al Sistema habilitado para ello, el sistema arroja un certificado de
comprobante de correspondencia (2 copias).

3- Posteriormente la garantia es derivada a la Unidad de Adguisiciones. La persona gue recibe
el documento, firma una de las copias de! certificado de comprobante de correspondencia con
recepcion conforme y este es archivado en oficina de partes.

8.1.2 UNIDAD DE ADQUISICIONES.

1- La Unidad de Adquisiciones recibe la garantia, revisa y prepara contrato, si la garantia
presenta errores es devuelts al Oferente para que corrija.

2- Postericrmente la resguarda hasta que el Inspector Técnico se 1o solicite.

8.1.3 INSPECTOR TECNICO

1- Solicita la Garantiea a la Unidad de Adguisiciones, revisa y deriva al Analista.

8.1.4 ANALISTA

i- El analista del proyecto, recepciona la Garantia, procede a armar carpeta con los
antecedentes del proyecto.

2- Postericrmente confecciona Memordndum para enviar Garantia a Resguardo, dicho
documento es entregado a la secretaria de DIPIR para firma del jefe de Division para posterior
despacho a Finanzas
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8.1.5 DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL

1- La secretaria recepciona Memorandum y se encarga de gue ic firme el jefe de Divisidn.

2- Posteriormente es derivado a la Division de Administracién y Finanzas para resguardo.

8.1.6 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1- La secretaria de la Division recibe y Registra el documento en un libro de correspondencia,
posteriormente es derivada al Departamento de Finanzas.

8.1.7 DEPARTAMENTO DE FINANZAS

1- El documento es recepcionado por el encargado de Documentos en Garantia, éste
procede a revisar los datos ‘ngresados en el Memoradndum con los datos fisicos de la garantia.
Si la garantia presenta diferencias en la informacién, se procede a devolver la garantia a la
Division de origen, para su correccion.

2- Una vez validados los datos de la garantia, el encargado procede a ingresar los
antecedentes de esta al sistema habilitado para ello”, para lo cual a lo menos deberd registrar
lo siguiente:

» N2 de documento en garantia

» Tipo de documento

# Tipo de garantia

# Rutdel Tomador

» Fecha de ingreso del documento

» Profesional o funcicnario encargado.

# Fecha de vencimiento del documentc

» Monto (valor en pesos o en U.E, correspondiente al valor del
documento en garantia)

# Banco

El sistema arroja un numere correlativo de ingreso, ademds el sistema permite imprimir un
archivo con ios antecedentes del Documento de Garantia, posterior a la impresion del
documento se procede a adjuntar la boleta de Garantia para ser guardada en caja fuerte junto

con el archivo impreso.
8.2 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE GARANTIA.

8.2.1 INSPECTOR TECNICO

1- Prepara antecedentes y deriva solicitud a Analista del Proyecto.

8.2.2 ANALISTA

1- Recibe la solicitud, revisa los datos y valida la solicitud realizada por iz Unidad Técnica,

posteriormente prepara memorindum vy deriva a ia secretaria de Ia DIPIR para firma del Jefe de
Divisian.
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8.2.3 DIVISION DE PRESUPUESTO E INVERSION REGIONAL.

1- La secretaria recepciona Memorandum y se encarga de que lo firme el jefe de Divisian.

2- Posteriormente es derivado a la Division de Administracidn y Finanzas para su devolucién.

8.2.4 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

1- La secretaria de la Divisidn recibe y Registra el documento en un libro de
correspondencia, posteriocrmente es derivada al Departamento de Finanzas

8.2.5 DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

1- El encargado de Documentos en Garantia recibe el Memorandum gue solicita la
devolucion correspondiente, procediendo & identificar el nimero correlativo asociado al nimero de
garantia, almacenada en la caja fuerte, retirando el documento sclicitado.

2- Una vez retirada la Garantia de {a Caja Fuerte, se procede a la confeccién de un Oficio
conductor con todos los antecedentes de dicho documento, mencionando el Memorandum en el cual
se estd solicitando la devolucién, para el posterior despacho. Se timbra la Garantia en et Dorso con el
timbre de DAF, para su posterior Endoso por dos cuentadantes autorizados.

3- El Jefe de DAF y el Encargado de Finanzas, proceden a validar que |z garantia entregada por
el encargado, concuerde con (o indicade en ! Memorandum de solicitud de devolucion, posterior a
ello, se procede a firmar el Oficio de devolucién y 2 endosar Iz garantia firmandocla sobre el timbre al

reverso y posteriormente remitirla al encargado de Documentos en Garantia,

Para la entrega de las Garantias, existen dos formas de hacerlo, dependiendo del modo en el gue se
haya soficitado:

A- Despachada a Domicilio # través de Oficina de Partes.
B- Entrega personal, para eilo deberd ser el Representante Legal guien retire el
Documento con los antecedentes que acrediten su representatividad. O en su

defecto la persona que el Representante Legal estime a través de un Poder Notarial.

8.3 PROCEDIMIENTO DE COBRO DE GARANTIA.

8.3.1 INSPECTOR TECNICO.

1- Prepara antecedentes e informe Técnico que acrediten el motivo del cobro de fa Garantia.

2- Preparar Memorandum y deriva a secretaria de DIPiR para firma de! Jefe de Division.

8.3.2 DIVISION DE PRESUPUESTO £ INVERSION REGIONAL

1- La secretaria recepciona Memorandum y se encarga de gue lo firme el jefe de Divisidn.

2- Posteriormente es derivado al Departamento Juridico.

8.3.3 DEPARTAMENTO JURIDICO
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1- El Departamento luridico, revisa los antecedentes del motivo del cobro y emite una

Resolucion Exenta gque autoriza el cobro del documento en garantia, determinando ademéas la
persona autorizada para realizar dicho cobro (Persona designada por el Dpto. De Finanzas).

2- Postericrmente se deriva la resolucion al Departamento de Finanzas con los antecedentes
para rezlizar dicho cobro.

8.3.4 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

1- Elencargado de Documentos en Garantia recibe la solicitud de efectividad, procediendo a
identificar el numero de ingreso de la garantia y a retiraria de la caja fuerte.

2- Posterior a esto, 2l encargade de Documentos en Garantia, procede a confeccionar un
Oficio conductor que serd firmado por el jefe DAF, dirigido al banco con el nombre de 1a persona
encargada de realizar dichc cobro. Una ver impreso el oficio, se procede a timbrar la Garantia en el
Dorso con el timbre de DAF, para su posterior Endoso por dos cuentadantes de la institucion.

3- Una vez firmado el Oficio y Endosado el documento de cobro, ia persona designada para
efectuar el cobro, se presenta en ei Banco con el oficio conductor con el cual se designa como
autorizado a cobrar et documento, y procede a retirar del banco, el vale vista que genera el canje de
la boleta o documento de garantia,

4- Una vez retirado el vale vista, la persona encomendada a retirar el documento del banco, o

entrega a tesoreria, para gue se deposite v contabilice

9- MODO OPERATIVO, PROYECTOS DE EJECUCION NUESTRA P-01 —
SERIEDAD DE LA OFERTA

9.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE GARANTIA.
9.1.1 OFICINA DE PARTES:
1- Oficina de partes recepciona ia garantia despachada por el Oferente en sobre sellado.

2- Ingresa los antecedentes al Sistema habilitado parz ello, el sistema arroja un certificado de
comprobante de correspondencia (2 copias).

3- Posteriormente la garantia es derivada a la Unidad de Adguisiciones. La persona gue recibe
el documente, firma una de las copias de! certificado de comprobante de correspondencia con
recepcion conforme y este es archivado en oficina de partes.

9.1.2 UNIDAD DE ADQUISICIONES.

1- La Unidad de Adquisiciones recibe la garantia que se encuentra en sobre sellade, y la deriva
- por medio de memordndum al Inspector Técnico y/o administrativo de! contrato.

9.1.3 INSPECTOR TECNICO Y/O ADMINISTRATIVO DEL CONTRATO

1- El Inspector Técnico, recepciona la Garantia, posteriormente la presenta a la Comisidn
Evaluadora.

9.1.4 COMISION EVALUADORA
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1- La comision Evaluadora, procede a la revision del documento segln las bases

administrativas de la licitacién o proceso de compra, validando el monto, el plazo y concepto
detaliado en el documento. Sila garantia presenta errores, esta es devuelta al Oferente.

2- Postericrmente si esta todo en orden se deriva al Inspector Técnico.

9.1.5 INSPECTOR TECNICO

1- El Inspector Técnico y/o administrativo de! contrato, recepciona la Garantia, procede a
armar carpeta con ios antecedentes del proyecto.

2- Posteriormente confecciona Memorandum parz enviar Garantia a Resguardo, dicho
documento es entregado a la secretaria de la Divisién de Administracién y Finanzas para su despacho
al Departamento de Finanzas para su custodia.

9.1.6 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1- La secretaria de la Division recibe y Registra el documento en un libro de correspondencia,
posteriormente es derivada al Departamento de Finanzas.

9.1.7 DEPARTAMENTO DE FINANZAS

1- El documentc es recepcionade por el encargado de Documentos en Garantia, éste
procede a revisar los datos ngresados en el Memorandum con los datos fisicos de la garantia.
Si la garantia presenta diferencias en la informacién, se procede a devolver la garantia 3 la
Division de origen, para su correccién.

2- Una vez validados los datos de la garantia, el encargado procede a ingresar los
antecedentes de ésta al sistema habilitado para ello”, para lo cuai a io menos deberd registrar
lo siguiente:

N2 de documento en garantia

Tipo de documento

Tipc de garantia

Rut del Tomador

Fecha de ingreso del documento

Profesional o funcionario encargado.

Fecha de vencimiento del documento

Monto (valor en pesos o en U.F., correspondiente al valor del documento en
garantia)

Banco

VYV VY

Y ¥ vV

v

El sistema arroja un numero correlativo de ingreso, ademas el sistema permite imprimir un
archivo con los antecedentes del Documento de Garantia, posterior a la impresién del
documento se procede a adjuntar Iz boleta de Garantja para ser guardada en caja fuerte junto
con el archive impreso.

9.2 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE GARANTIA.

9.2.1 INSPECTOR TECNICO

1- Prepara antecedentes y deriva solicitud a la Division de Administracién y Finanzas a través
de un Memordndum.
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9.2.2 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

1- Lz secretaria de la Division recibe y Registra el documenic en un libro de
correspondencia, posteriormente es derivada al Departamento de Finanzas

9.2.3 DEPARTAMENTQ DE FINANZAS.

i- El encargado de Documentos en Garantia recibe ef Memordndum que solicita la
devolucion correspondiente, procediendo a identificar el numero correlativo asociado al nimero de
garantia, almacenada en la caja fuerte, retirando el documento solicitado.

2- Una vez retirada la Garantia de la Caja Fuerte, se procede a la confeccidn de un Oficic
conductor con todos los antecedentes de dicho documento, mencionando el Memorandum en el cusl
se estd solicitando la devolucion, para el posterior despacho. Se timbra la Garantia en el Dorso con el
timbre de DAF, para su posterior Endoso por dos cuentadantes autorizados.

3- Eijefe de DAFy el Encargado de Finanzas, proceden a validar que la garantia entregada por
el encargado, concuerde con lo indicado en el Memorandum de solicitud de devolucidn, posterior a
ello, se procede a firmar el Oficio de devolucion y a endosar la garantia firmdndola sobre el timbre al
reverso y posteriormente remitiria al encargado de Documentos en Garantia.

Para la entrega de las Garantias, existen dos formas de hacerlo, dependiendc del modo en el gue se
haya solicitado:

A- Despachada a Domicilic a través de Oficina de Partes.
B- Entrega personal, para ello deberd ser el Representante Legal quien retire el

Documento con los antecedentes que acrediten su representatividad. O en su
defecto la persona que el Representante Legal estime a través de un Poder Notarial.

9.3 PROCEDIMIENTO DE COBRO DE GARANTIA.

9.3.1 INSPECTOR TECNICO.

1- Prepara antecedentes e informe Técnico que acrediten el motivo del cobro de la Garantia.

2- Preparar Memorandum y deriva al Departamento Juridico.

9.3.2 DEPARTAMENTO JURIDICO

1- El Departamento Juridico, revisa los antecedentes del motivo del cobro y emite una
Resolucion Exenta que autoriza el cobro del documento en garantia, determinando ademais la
persona autorizada para realizar dicho cobro (Persona designada por el Dpto. De Finanzas).

2- Posteriormente se deriva la resolucién al Departamentc de Finanzas con los antecedentes

para realizar dicho cobro.

9.3.3 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

1- El encargado de Documentos en Garantia recibe |z solicitud de efectividad, procediendo a
identificar el ndmero de ingreso de la garantia v a retirarla de la caja fuerte.

2- Posterior a esto, el encargado de Documentos en Garantia, procede a confeccionar un
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Oficio conductor que sera firmado por el jefe DAF, dirigido al banco con el nombre de 1a persona

encargada de realizar dicho cobro. Una vez impreso el oficio, se procede a timbrar iz Garantia en el
Dorso con el timbre de DAF, para su posterior Endoso por dos cuentadantes de la institucion.

3- Una vez firmado el Oficio y Endosado el documento de cobro, la persena designada para
efectuar el cobro, se presenta en el Banco con el oficic conductor con el cual se designa como
autorizado a cobrar el documento, y procede a retirar del banco, el vale vista que genera el canje de
la boleta o documento de garantia,

4- Una vez retirado el vale vista, la persona encomendada a retirar el documento del banco, o
entrega a tesoreria, para que se deposite y contahilice.
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10- MODO OPERATIVO, PROYECTOS DE EJECUCION NUESTRA P-01 — FIEL
CUMPLIMIENTO

10.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE GARANTIA.
10.1.1 OFICINA DE PARTES:
1- Oficina de partes recepciona la garantia despachada por el Oferente en sobre seliado.

2~ Ingresa los antecedentes al Sistema habilitado para ello, el sistema arroja un certificado de
comprobante de correspondencia (2 copias).

3- Posteriormente la garantia es derivada a la Unidad de Adguisiciones. La persona que recibe
el documento, firma una de las copias del certificado de comprobante de correspondencia con
recepcion conforme y este es archivado en oficina de partes.

10.1.2 UNIDAD DE ADQUISICIONES.

1- La Unidad de Adguisiciones recibe la garantia, revisa vy prepara contrato, s ia garantia
presenta errares es devuelta al Oferente para que corrija.

2- Posteriormente la resguarda hasta que el inspector Técnico se lo solicite.

10.1.3 INSPECTOR TECNICO

1- Solicita la Garantia a la Unidad de Adguisiciones, revisa y deriva 2 la Divisién de
Administracién y Finanzas.

10.1.4 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1- La secretaria de la Divisidn recibe v Registra el documento en un libro de correspondencia,
posteriormente es derivada al Departamento de Finanzas.

10.1.5 DEPARTAMENTO DE FINANZAS

1- El documento es recepcionado por el encargado de Documentos en Garantia, éste
procede a revisar los datos ingresados en el Memorandum con los datos fisicos de la garantia.
Si la garantia presenta diferencias en la informacion, se procede a devolver la garantia a la
Division de origen, para su correccidn,

2- Una vez validados los datos de la garantiz, el encargado procede a ingresar los
antecedentes de ésta al sistema habilitado para ello”, para lo cual a lo menos debers registrar
lo siguiente.

# N2 de documento en garantia

> Tipo de documento

# Tipo de garantia

» Rut d2l Tomador

# Feche de ingreso del documento

# Profesional o funcionaric encargado.

» Feche de vencimiento del documento

# Monto (valor en pesos o en U.F, correspondiente al valor del
documento en garantia)

¥ Banco
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El sisterma arroja un numero correlativo de ingreso, ademds el sistema permite imprimir un

archivo con los antecedentes del Documento de Garantia, posterior a la impresion del
documento se procede a adjuntar la boleta de Garantia para ser guardada en caja fuerte junto
con el archivo impreso.

10.2 PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE GARANTIA.

10.2,1 INSPECTOR TECNICO

1- Prepara antecedentes y deriva solicitud z través de Memorandum a iz Division de
Administracion y Finanzas.

10.2.2 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

i- La secretaria de la Division recibe y Registra el documento en un libro de
correspondencia, posteriormente es derivada al Departamente de Finanzas

10.2.3 DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

1- Et encargado de Documentos en Garantia recibe el Memorandum que solicita la
devolucion correspondiente, procediendo a identificar el nimero correlativo ascciado al numero de
garantia, almacenada en la caja fuerte, retirando el documento solicitado.

2- Una vez retirada la Garantiz de la Caja Fuerte, se procede a la confeccion de un Oficio
conductor con todos los antecedentes de dicho documento, mencionando el Memorandum en el cual
se estd solicitando la develucion, para el posterior despacho. Se timbra la Garantia en el Dorso con el
timbre de DAF, para su posterior Endoso por dos cuentadantes autorizados.

3- El Jefe de DAFy el Encargado de Finanzas, proceden a validar que la garantia entregada por
el encargado, concuerde con lo indicado en el Memorandum de solicitud de devolucién, posterior a
ello, se procede a firmar el Oficio de devolucién y a endosar la garantia firméandola sobre el timbre al

reverso y posteriormente remitirla al encargado de Documentos en Garantia.

4- Para la entrega de las Garantias, existen dos formas de hacerlo, dependiendo del modo en
el que se haya solicitado:

A- Despachada a Domicilio a través de Oficina de Partes.

B- Entrega personal, para ello deberd ser el Representante Legal quien retire el
Documento con los antecedentes que acrediten su representatividad. O en su
defecto la persona que el Representante Legal estime a través de un Poder Notarial.

106.3 PROCEDIMIENTO DE COBRO DE GARANTIA.

10.3.1 INSPECTOR TECNICO.

1- Prepara antecedentes e informe Técnico que acrediten el motivo del cobro de la Garantia.

2- Preparar Memordndum y deriva al Departamentc Juridico.
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10.3.2 DEPARTAMENTO JURIDICO

1- El Departamento Juridico, revisa los antecedentes del motivo del cobro y emite una
Resolucidn Exenta que autoriza el cobro del documento en garantia, determinando ademés la
persona autorizada para realizar dicho cobro (Persona designada por el Dpto. De Finanzas).

2- Posteriormente se deriva la resolucidn al Departamento de Finanzas con los antecedentes
para rezlizar dicho cehro.

10.3.3 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

1- El encargado de Documentos en Garantia recibe la solicitud de efectividad, procediendo a
identificar el nimero de ingreso de la garantia y a retirarla de ia caja fuerte.

2- Posterior a esto, el encargado de Documentos en Garantia, procede a confeccionar un
Oficio conductor gue serd firmado por el Jefe DAF, dirigido al banco con ei nombre de la persona
encargacda de realizar dichc cobro. Una ver impreso el oficio, se procede a timbrar la Garantia en el
Dorso con el timbre de DAF, para su postericr Endoso por dos cuentadantes de la institucion.

3- Una vez firmado el Oficio y Endosade el documento de cobro, la persona designada para
efectuar el cobro, se presentz en el Banco con el oficio conductor con el cual se designa como
autorizado a cobrar el documento, y procede a retirar del banco, el vale vista que genera el canje de
la boleta o documento de garantia,

4- Una vez retirado el vale vista, la persona encomendada a retirar el documento del bance, lo
entrega a tesoreria, para que se deposite y contabilice.

11- MODO OPERATIVO, SUBVENCIONES 6%

11.1 PROCESOQ DE INGRESO

11.1.1 REPRESENTANTE LEGAL

1- Representante Legal se Adjudica Proyecto, de acuerdo al monto sprobado por el Consejo
Regional, va a la notaria y valida Letra de Cambio en Formato establecido por el Gobierno Regional.

2- Una vez que el Documento se encuentra firmado por el Notario presenta documento a a
Division de Desarrollo Social y Humano

11.1.2 BIDESO

1- Recibe Letra de Cambio, revisa que los datos gue contenga correspondan segln lo aprobado
por CORE.

2- Si los antecedentes corresponden, el documento es derivado al Asesor Juridico para la
preparacion del Convenio de Transferencia. De lo contrario es devuelta al Representante Legal para
gue corrija.
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11.1.3 ASESOR JURIDICO DE DIDESO

1- El Abogado revisa los documentos y prepara convenio de Transferencia, para que ses
firmado por Representante Legaly el Sr. Intendente.

2- Una vez que el Convenio de Transferencia se encuentra firmado por todos los involucrados,

es derivado junto a la Letrz de Cambio, al Analista correspondiente, para la Confeccidon del
Compromiso Sigfe y EEPP,

11.1.4 ANALISTA DIPIR
1- Recibe los antecedentes, realiza compromiso Sigfe y Prepara Estados de Pago.

2- Envia Documentc a Resguardo a través de Memorandum

11.1.5 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

1- La secretaria de la Division recibe y Registra el documento en un libro de
correspondencia, posteriormente es derivada al Departamento de Finanzas

11.1.6 DEPARTAMENTOQ DE FINANZAS

1- Eldocumento es recepcionado por el encargado de Documentos en Garantia, éste procede
a revisar los datos ingresados en el Memordndum con los datos fisicos de la garantia. Sila garantia
presenta diferencias en la informacién, se procede a la devolucidn a la Divisian de origen, para su
correccion.

2- Una vez validados los datos de la garantia, el encargado procede a ingresar los
antecedentes de ésta, al sistema habilitado para ello”, para lo cual a lo menos debera registrar lo
siguiente:

» N2 de documento en garantia
# Tipode documento
# Tipo de garantia
7 Rut del Tomador
# Fecha de ingreso del documento
» Profesional o funcionario encargaco.
» Fecha de vencimiento def documento
» Monto {valor en pesos 0 en U.F., correspondiente al valor del documento en
garantia)
» Banco
3- El sistema arroja un numero correlativo de ingreso, ademas el sistema permite imorimir un

archivo con los antecedentes del Documento de Garantia, posterior a la impresion del documento

se procede a adjuntar la boleta de Garantia para ser guardada en caja fuerte junto con el archivo
impreso.
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11.2 PROCESO DE DEVOLUCION

11.2.1 ANALISTA

1- Una vez que el proyecto se encuentre Rendido y la respectiva Rendicidon se encuentre
Aprobada, el analista solicitara a Finanzas la Devolucion a través de Memorandum.

11.2.2 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1- ta secretaria de la Division recibe vy Registra el documento en un libro de
correspondencia, postericrmente es derivada al Departamento de Finanzas

11.2.3 DEPARTAMENTOQO DE FINANZAS.

1- Ef encargado de Documentos en Garantia recibe el Memordndum que solicita la
devolucion correspondiente, procediendo a identificar el nimero correiative asociado al numero de
garantia, almacenada en la caja fuerte, retirando el documente solicitado.

2- Una vez retirada {a Garantia de la Caja Fuerte, se procede a la confeccidn de un OCficio
conductor con todos los antecedentes de dicho documento, mencionando el Memoréndum en el cual

se esta solicitando la devolucian, para el posterior despacho.

3- Para la entrega de las Garantias, existen dos formas de hacerlo, dependiendo del modo en
el gue se haya solicitado:

A) Despachada a Domicilic a través de Oficina de Partes.
B) Entrega personal, para ello debera ser el Representante Legal guien retire el
Documento con los antecedentes que acrediten su representatividad. O en su

defecto la persona que el Representante Lega! estime a través de un Poder
Notarial.

11.3 PROCEDIMIENTO DE COBRO DE GARANTIA.

11.3.1 DIDESO.

i- Prepara antecedentes e informe Técnico que acrediten el motive del cobro de la Garantia,
y deriva al Asesor Juridico de DIDESO.

11.3.2 ASESOR JURIDICO DE DIDESO

1- El Asesor Juridico, revisa los antecedentes del motivo de! cobro y emite un Memoréndum a
Finanzas solicitando el Documento que se encuentra en Resguardo

11.3.3 DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

1- El encargado de Documentos en Garantia recibe Iz solicitud de efectividad, procediendo a
identificar el ndmero de ingreso de la garantia y a retirarla de la caia fuerte.

2- Posterior a esto, el encargado de Documentos en Garantia, nrocede a confeccionar un
Memordndum para realizar la entrega del Documento en Garantia al Asesor Juridico.
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11.3.4 ASESOR JURIDICO DE DIDESO

1- El Asesor luridico, recibe Letra de Cambio y procede a realizar el protesto para derivario a
fa Notaria.

11.3.5 NOTARIA
1- Recibe los antecedentes, realiza protesto de la Letra de Cambio.
11.3.6 DEPARTAMENTO DE FINANZAS

1- Se revisan los antecedentes de! resultado del protesto, posteriormente de contabiliza lo
recaudado.

12- INFORMES Y CONTROL DE GARANTIAS

12.1 INFORME DE VENCIMIENTOQ.

1- Con la finalidad de informar de manera anticipada a las Unidades Técnicas, sobre las
garantias que estan en resguardo, que se encuentran por vencer, y que caucionan proyectos gue son
financiados por el Gobiernc Regional de Rios, e! sistema habilitado para el control de las garantias
emite un correo electrénico al analista del proyecto, con un mes de anticipacion a la fecha de
vencimiento de la garantia, informando sobre este estado.

12.2 ARQUEOC DOCUMENTOS EN GARANTIA

1- Cada afic se debe efectuar un arqueo gue permita Hevar el control de los Documentos en
Garantia que estdn en resguardo en ¢! Departamento de Finanzas, verificando la existencia
y el estado de vigencia de éstos.

2- Descripcion de las actividades que deben ejecutarse:

UACTIVIDAD | _ DESCRIPCION RESPONSABLE | PLAZO

Descargar Base de Datos del Sistema de
Documentos en Garantia af 31 de marzo
de cada afic, donde se identifiguen la
totalidad de los documentos en custodia.

. . . Encargado
Lo anterior se obtiene a través de: &
- Documentos en
Descargar Base de a} Pestafia de Consulta Boletas, : ) .
. : : Garantia / Dia 1l
Dateos del Sistema seleccionar exportar a Excel, : .
. : Profesional de
b) Una vez descargado el archivo en Exce!, | .
: Finanzas

se debe realizar los filtros;
1. Por Descripcion (tipo de documento).
2. Porel estado del documento.
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Registrar Registrar en la planilia de arqueo {Descrita
antecedentes en el punto 3) el total de documentos en
obtenidos del resguarde, individuatizados por tipo, Profesional de Sia 1
sisterna de garantias | cantidad de documentos vencidos vy Finanzas

en Informe de
argueo

cantidad de documentos vigentes, segin
sistema.

Retirar y revisar
documentos fisicos

Retirar de la caja fuerte los documentos
se  encuentren en

en garentfa que
resguardo, con el fin de proceder a revisar
unc a uno, comparando con la Base de
datos descargada del Sistema.

Lo que se debe verificar al reazlizar el
argueo s ia coincidencia de! documento
fisico, versus lo que se encuentra
registrado en sistema, ejemplo: Tipo de
documentos, estado del documento,
numero del documento, Banco, Monto,
Proveedor, Fecha de vencimiento etc.

Si se detectan diferencias se deben
registrar en las observaciones en el
informe de arquec (descrito en el Punto
4], con el fin de contar con informacion
para el ajuste de datos de los documentos
en sistema.

Erncargado de
Documentos en
Garantia
/
Profesional de
Finanzas

20 dias corridos
desde el dia 1

Preparar Borrador de
informe

Finalizar la elaboracién del informe de
Argueo, incorporando la totalidad de los |
datos e incorporando las observaciones, |
zlcances, hallazgos y recomendaciones o
propuestas de ajuste que se consideren |

pertinenies.

Profesional de
Finanzas

Dia 30

Revisar borrador de
Informe

Previo a la emision de la versidn Final del

Informe, el Encargado de Departamento .
proceso de |
arqueo, hallazgos encontrados y de las |
propuestas de ajustes {en el caso que |

efectia una revision del

corresponda). Ademds puede solicitar la
incorporacion de consideraciones
especiales en el informe,

Encargado del
Cepartamentc de
Finanzas

2 dia después de
recibido el borrador
de informe de
arquec

Emision final de
Informe de Argueo

Una vez revisada vy
observaciones en el caso que hubiesen
existido en el proceso anterior, el
encargado de arqueo procedera a realizar
ei informe final,

subsanadas las :

Prafesional de
Finanzas

1 dia despueés de
revisado el borrador
del informe
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Revision de Informe

Se debe realizar una revisién del informe
final realizado por el encargo de argueo,
con el objetivo de verificar si se
sithsanaron las observaciones en el caso
que hubiesen existico en el proceso de .
revisién del borrador. ;

COBHENG REGIONAL

Encargadao del
Departamento de
Finanzas

1 Dia después del
informe final

Notificar Informe a
Jefe Division de
Administracidony

Finanzas

Preparar un Memorandum del Encargado
del Departamento de Finanzas al Jefe de
Division de Administracion y Finanzas,
donde se notifica de la realizacidon del
arqueo y se remite Informe.

1 Dia despues de
| revisado y aprobado
elinforme por el
: encargado de!
departamentc

Profesional de
Finanzas

3- Ei formato de informe de Arqueo de Documentos en Garantia a utilizar es el siguiente:

ARGUIO SOLUIRAENEUS ER ARSI TG
GOEEAND REGEINAL
DE LGS RErh

[Fecma

I ]

LASTIDADES

e NLA

T BE OCUAENTS £ T Tl it

MR axtenan | amco b
SETEMA

VIGENTE
£
SITENS

VIGENTE
ERLR)

2CLEY R BE GARANTIA

CENTHICADO 5L
SROREDGE

LATKA DE CAMEID

PROAHE

FOLAIA DI GRRANTIA

GRS Y

CERTINICAL0 YE L14MLS

TTALES

CESERVALAINEL,

RELEORL A [T S eEH

12.3 PROCEDIMIENTO SOBRE GARANTIAS VENCIDAS

1- Con respecta a la caducidad de las Garantias, se establece gue una vez que fas Garantias se
encuentran vencidas se informard a! profesional o funcionaric a cargo, con el fin de que informe en
un plazo no mayor a 1 mes si se debe proceder a su develucion o justificar que dicho documento se
siga manteniendo en resguardo.
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13- FLUJOGRAMAS

13.1 FLUJO DE PROCESO FNDR

13.1.1 PROCESO DE INGRESC DOCUMENTOS EN GARANTIA

PROCESQ DE INGRESO DOCUMENTO EN GARANTIA

UNIDAD TECNICA

OFICINA PARTES

DIVISION DE
PRESUPUESTO E
INVERSION REGIOMAL

DIVISION BE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

/’4_“‘\\
\
! pESEaCHA
L DOC AL GORE/
N /
S ~

-

|
i
H
!
1
1

H

13.1.2 PROCESO DE DEVOLUCION DE DOC. EN GARANTIA

= PROCESO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTO EN GARANTIA
E ] : = DAASION DE = TIVISIGN DE
PROVEEDOR UNIDAD TECNICA QFICINA PARTES PRESUPUESTO ADMINISTRACION ¥
INVERSIGN REGIONAL FINAKZAS
i
s\\ Find //;'
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13.1.3 PROCESO DE COBRO DE DOC. EN GARANTIA

PROCESG DE COBRO DE DOCUMENTO £M GARANTIA

- . 2 DIVISION DE I - ir DIVISIONDE =
UNIDAD TECNICA OFICINA DE PARTES PRESUPUESTO £ CEPARTAMENTO ADMINISTRACION ¥ BANCO
INVERSION REGIONAL FINANZAS

ervial

| AMTECEQENTES

A TRAVES DE
Qﬁsc:o / L
-

2

13.2 FLUJO DE PROCESO PROYECTOS DE EJECUCION NUESTRA P-02 SERIEDAD
DE LA OFERTA

13.2.1 PROCESO DE INGRESO DOCUMENTOS EN GARANTIA FEJECUCION NUESTRA
PROGRAIMA 02

PROCESD DE TNGRESD DOCUMENTO EN GARARTTA’
KIECUCION NUESTRA PROGRAMA €7 SERIFOAD DE LA OFERIA

OFERENT 7 aricea part I UNISAD DE T maezes LRI

J E i QFICF! PARTES ADQUISEIDNES INSFECTOR TEORICE H

SEFE g% ; SEFE [TRF
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13.2.2 PROCESO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA EJECUCION NUESTRA

P " PROCESO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTO EN GARANTIA -
EIECUCION NUESTRA PROGRAMA 62 SERIEDAD DE LA GFERTA
= = . ks : - DEPARTAMENTO
PROVEEDOR INSPECTOR TECNICO ANALISTA JEFE DIPIR JEFE DAF v :

FINANZAS

13.2.3 PROCESO DE COBRO DE DOCUMENTOS EN GARANTIA FEJECUCION NUESTRA

PROGRAMA 02
PROCESO DE COBRO DE DOCUMENTO EN GARANTIA
EJECUCION NUESTRA PROGRAMA 02 SERIEDAD DE LA QFERTA
CINSPECTOR TECMICD | JEFEDIPH ' e ente FEFE DAF DEPRRTAHENTE BANCO
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13.3 FLUJO DE PROCESO PROYECTOS DE EJECUCION NUESTRA P-02 FIEL
CUMPLIMIENTO

13.3.1 PROCESO DE INGRESO DOCUMENTOS EN GARANTIA EJECUCION

NUESTRA PROGRAMA 02

PROCESO DE INGRESCG DOCUMENTO EMN GARANTIA
EJECUCTON NMUESTRA PROGRAMA 02 FTEL CLMPLISMIENTO

QFERENTE

OFICINA PARTES

UMDBAR DE
ADQIISICIONES

¢ INSPECTOR TECNICO |

ANALISTA

JEFE DIDIR

NEPARTAMENTO
114 RIAS

13.3.2 PROCESO DE DEVOLUCION DE
EJECUCION NUESTRA PROGRAMA 02

DOCUME]

‘TOS

EN

GARANTIA

PROCESO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTO EN GARANTIA

EJECUCION NUESTRA PROGRAMA 02 FIEL CUMPLIMIENTO

PROVEEDOR

INSPECTOR TECKNICC

ANALISTA

JEFE PR

GERARTAMENTO
FINANIAS

FIN }

)
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13.3.3 PROCESO DE COBRO DE DOCUMENTOS EN GARANTIA EJECUCION
NUESTRA PROGRAMA (2

3 PROCESO DE COBRO DE DOCUMENTO EN GARANT in
EIECUCION NUESTRA PROGRAMA 02 F1EL CUMPLIMIZNTO

i ‘ ? i e . EPARTAMEN T
INSPECTOR TECNICO AKALISTA i JEFE DIPIR DERARTAIENTG JEFE TAF DEPARTARENTD

JURIDICO OF FINANTAS BANCE

ENViL

Ar::sc&DEWES/"ﬁ
W'/

13.4 FLUJO DE PROCESO PROYECTOS DE EJECUCION NUESTRA P-01
SERIEDAD DE LA OFERTA

13.4.1 PROCESO DE INGRESO DOCUMENTOS EN GARANTIA EJECUCION
NUESTRA PROGRAMA 01

ks PROCESO DE INGRESO DOCUMENTO EN GARAMNTIA
EJECUCIOM NUESTRA PROGRAMA U1 SERIEDAD DE LA OFERTA

- - - © umDAp DE ot en N re LT DEPARIAMENTO
OFERENTE OFICINA PARTES ARO TN S COMISION EVALEADORA | INSDECTOR TECNIZO JEEE DAF ; s
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13.42 PROCESO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA
EJECUCION NUESTRA PROGRAMA 01

= PROCESO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTO EN GARANTIA
EJECUCION NUESTRA PROGRAMA 01 SERIEDAD DE LA OFERTA

- . DEPARTAMENTO
PRCGVEEDOR INSPECTOR TECNICO JEFE DAF FINANZAS

©

13.4.3 PROCESO DE COBRO DE DOCUMENTOS EN GARANTIA EJECUCION
NUESTRA PROGRAMA 01

= PROCESQ DE COBRO DE DOCUMENTO EN GARANTIA
EJECUCION NUESTRA PROGRAMA 01 SERIEDAD DE LA OFERTA

DEPARTAMENTO : T DEPARTAMENTO

JURICICO JEFE DAF FINANZAS BANCO

ENViL
ANTECEDEMTES

36| ¥

Manual de Procedimiento Documentos de Garantia
Gobierno Regional de Los Rips



Region de Los Rios
CGOBERNG RLIGIONAL

13.5 FLUJO DE PROCESO PROYECTOS DE EJECUCION NUESTRA P-01 FIEL
CUMPLIMIENTO

13.5.1 PROCESO DE INGRESO DOCUMENTOS EN GARANTIA EJECUCION
NUESTRA PROGRAMA 01

= PROCESO DE INGRESO DOCUMENTO EN GARANTIA
EJECUCION NUESTRA PROGRAMA 1 FIEL CUMPEIMIENTO

OFERENTE OFICINA PARTES UNIDAD BE INSPECTOR FECNICO JEFE DAF DEPARTARENTO
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ARTICULO 2, DIFUNDASE el manual mencionado a todos los funcionarios del Gobierno
Regional de Los Rios, y DESE CUMPLIMIENTO de su normativa por todos los funcicnarios de
este Gobierno Regional, a contar defa fecha deMotal tramitacion de esta Resolucién Exenta.

ANOTESE, COMUNIQUESE, NOFIFIQUESE, PUBLIQUESE EN LA INTRANET DEL GOBIERNO
REGIONAL DE LOS RIOS Y ARCHIVASE

SEH ASENIO JEREZ
INTENDENTE

Y A
/Izé%m
rjfb ian: s

- Funcicnarios Gobierne Regional de Los Rios
- Jefe Divisidn de Administracién y Finanzas
Jefe Division de Analisis y Controf de Gestion
Jefe Division de Planificaciér y Desarrolle Regional
. Jefe Division de Fomento Proguctive e Industria
- Jefe Division de Desarroflo Sociat y Humano
- Auditoria Interna
- Depio. Finanzas
- Depio. Juridico
- Archivo Oficina de Partes
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