Visto:

— La Ley N° 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generdles de la Administracién del Estado;

— La Ley N° 19.175 Orgdnica Constitucional sobre Gobierno y Administracién Regional y sus
modificaciones;

— La Ley N° 20.481 sobre Presupuesto de! Sector Publico para el afe 2.011;

— La Resolucién N° 1.600 de 2.008 de la Contralorfa General de la Repiblica;

considerando:

- Que se hace necesario establecer y detallar claramente el procedimiento relacionado con la
framitacién de los Documentos de Garantia en el Servicio Adminisirativo del Gobierno Regional de
Coquimbo, se dicta la siguiente:

by

resolucidn (e) NO

1.- APRUEBASE, el Manual de Procedimientos de Documentos de Garantia cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTO DE GARANTIA DIVISION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS ,
INTRODUCCION

El presente manual de procedimiento tiene como objefivo ser una herramienta de consulta y guia sobre
la forma de proceder, de las distintas Unidades Operativas que forman parte del Servicio Administrativo
del Gobierno Regional de Coquimbo, frente al movimiento de boletas de garantia.

OBIJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Estandarizar y establecer los procedimientos relativos al control de documentos de garantia desde que
ingresan a Oficina de Partes del Servicio Administrativo del Gobierno Regional hasta su custodia en el
drea de Tesoreria del Departamento de Finanzas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Sefialar los procedimientos para controlar los movimientos de las boletas de garantia.

* Sefalar los procedimientos generales para la creacién de una base de datos de garantias recibidas
por Oficina de Partes y su posterior administracién.

* Generar informe mensual que sefiale garantias efectivamente ingresadas en Oficinas de Partes,
pero no recepcionadas en Tesorerfa para custodia, es decir, que se encuentran en manos del
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ALCANCE
El presente Manual se aplicaré a todas las Unidades Operativas del Servicio Administrative del

Gobierno Regional de Coquimbo y su cumplimiento tiene el cardcter de obligatorio.

DEFINICIONES

Para efectos del presente procedimiento, se enfenderd por:

DOCUMENTOS DE GARANTIA: Boletas de Garantia, Prérrogas de Garantias, Pdlizas y Vale Vistas.

BOLETA DE GARANTIA: Caucién que consfituye un banco, @ peticién de su dliente llamado el
“Tomador” a favor de ofra persona natural o juridica llamada “Beneficiario” que tiene por objeto
garantizar el fiel cumplimiento de una obligacién contraida por el fomador o un tercero a favor del
beneficiario.

VALE VISTA: Documento similar a un cheque, que se compra en cualquier banco a nembre de
una persona o enfidad. Deben contener el nombre del beneficiario y pueden ser endosados.

POLIZA: Documento que se obtiene por intermedio de una Compaifa de Seguros, cuya péliza
garantiza por parte del afianzado de las obligaciones contraidas en virtud del contrate como
consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las
obligaciones en dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el fercero y el
Asegurado. ‘

DEPARTAMENTO GESTOR: Responsable de licitacion, proyecto, servicio, estudio o programa
por el cual se debe recepcionar alguna garantia.

BASE DE DATOS: Conjunto de informacién electrénica que dice relacién con el movimiento de
garantias desde que ingresan al servicio hasta que se encuentran custodiadas.

UNIDAD TECNICA: Institucién de dmbito regional o local a la que, por su especialidad, el
Gobierno Regional encomienda la supervisién técnica y administrativa de un proyecto.

1. RESPONSABILIDADES

La Oficina de Partes del Departamento de Administracién, que forma parte de la Divisién de
Administracién y Finanzas, tiene como responsabilidad el Ingreso de lo Garantia al Sistema de
Informacién habilitado para ello, y su posterior envio fisico y por el Sistema de Informacién al
Departamento Gestor, informando con copia a la Unidad de Tesoreria.

E! Departamento Gestor tiene como responsabilidad, una vez recepcionada la Garantfa, revisar

577" opma y fondo, registrar su ingreso en el Sistema de Control correspondiente y derivar la garantia o
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la Unidad de Tesoreria para su custedia. Ademds, informar sobre los “no cobros”, solicitudes de
devoluciones o si se debe hacer efectiva anticipadamente una garantia.

* La Unidad de Tesoreria del Departamento de Finanzas perteneciente a la Division de
Administracién y Finanzas, tiene como responsabilidad:

v" La recepcién de fodos los instrumentos de garantia recibidos en el Gobierno Regional y que han
sido ingresados por el Departamento Gestor.

v" La custodia de los instrumentos recepcionados. Las garantias son almacenadas en la Caja Fuerte
del Departamento de Finanzas del Gobierno Regional de Coquimbo.,

v El Encargado de la Unidad de Tesoreria serd responsable de conirolar el vencimiento de los
instrumentos de garantia.

v" El Encargado de la Unidad de Tesoreria debe llevar a cobro las garantfas con la anficipacién
correspondiente de acuerdo al fipo de documento y al vencimiento de las mismas, salve cuando el
Departamento Gestor haya informado formalmente que no se envie a cobro dicha garantia.
Asimismo, debe encargarse de devolver las garantias cuando sean solicitadas por el Departamento
Gesfor.

v" El Encargado de la Unidad de Tesoreria debe informar a los administradores de proyectos del
Departamento Gestor en forma semanal, los vencimientos de garantias de los préximos 30 dias.
Asf también, debe oficiar cada 30 dias a los distintas Unidades Técnicas relacionadas con las
garantias sobre los vencimientos que se aproximan en los préximos 45 dias,

v' Ademds, la Unidad de Tesoreria debe crear una base de datos con el registro de garantias
ingresadas a Oficinas de Parfes, indicando si ésta fue entregada a custodia por parte del
Departamento Gestor. Asimismo frimestralmente, deberd remitir un informe a la Jefa de Divisidon
de Administracion y Finanzas para fomar conocimiento de las boletas que ingresaron al Gobierno
Regional y que alin no han sido custodiadas.

v Por Gltimo la responsabilidad de la Unidad de Tesorerfa, dice relacién con la gestién que redlice
con cada una de las dreas mencionadas precedentemente y a las tareas que en cada una de ellas
deban realizarse.

2. PROCESO REGISTRO

a) Oficina de Partes recibe oficio de la Unidad Técnica donde adjunta documentos de garantia.

b) Oficina de Partes deriva fisicamente y por Sistema computacional los documentos de garantfa al
Departamento Gestor, informando con copia a la Unidad de Tesoreria.

c} Unidad de Tesorerfa crea base de datos que incluya todas las garantfas ingresadas en Oficina de
Partes y aquellas custodiadas por Tesoreria, de manera de determinar aquelias que se encuentran
en poder de Departamento Gestor.

d) Departamento Gestor una vez revisada y validada su correcta emisién en forma y fondo, registra el
documento con todos los datos que lo identifican en el Sistema de conirol correspondiente como
por ejemplo: banco, tipo de moneda, valor, vencimiento, etc. y posteriormente deriva df

‘_ __aobér;mvggpcr‘iumenfo de Finanzas, y éste a su vez a la Unidad de Tesoreria para su recepcién y custodia.
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e) Unidad de Tesoreria recepciona la garantia y la registra en la base de datos de documentos
ingresados por oficina de partes y posteriormente la custodia en la Caja Fuerte del Depariamento
de Finanzas.

f) Lo Base de Datos debe presentar garantias ingresadas al servicio y que estén en poder del
Departamento Gestor, permitiendo a la Unidad de Tesoreria entregar trimestralmente un informe
al Jefe de Divisidén de Adminisiracién y Finanzas.

g) Lo Unidod de Tesoreric deberd realizar arqueos trimestrales de las garantias en custodia, las
cuales deben coincidir con la base de datos habilitada. Semestralmente, la Unidad de Auditoria
Interna revisard el arqueo de garantias realizado por Tesoreria.

h} La Unidad de Tesoreria, como medida adicional a la ya efectuada por el Departamento Gestor,
consulta la autenticidad de las garantias para todas aquellas por sobre $500.000 cuyo respaldo,
se adjunta al documento de garantia custodiado.

i)  En caso de cobro o en caso de retiro de los documentos de garantia desde la institucién emisora,
el Jefe del Departamenio de Finanzas, determina quién, de su Departamento, serd el responsable
del traslado del documento, por ende, responderd administrativamente frente a cualquier
eventualidad.

3. COBRO DE DOCUMENTOS DE GARANTIA

Es la operacién mediante la cual una garantia emitida a favor del Gobierno Regional, se presenta en la
entidad emisora donde fue tomada para requerir los valores garantizados, antes de la fecha de
vencimiento dependiendo de la modalidad bajo la cual fue tomada.

Existen dos situaciones en que se puede hacer efectivo el cobro de las garantias, siendo la primera de
ellas el préximo vencimiento del documento y la no recepcién de instrucciones para el “no cobro” del
documento. La segunda dice relacién con la recepcion de la Solicitud Formal de llevar a cabo el cobro
del documento de garantia por parte del Departamenio Gestor, por causa justificada y solicitada
previamente por la Unidad Técnica que tiene a su cargo la ejecucién de los frabajos o servicios
encomendados.

El cobro de los documentos (primer caso), dice relacion directa con la forma de emisién de las
garantias: en el caso de las boletas, si fueron tomadas o la vista (con un depdsito en efectivo del
tomador), éstas deben ser cobradas con a lo mds 48 horas antes de su vencimiento, dependiendo del
instituto emisor. En algunos casos se debe llevar el mismo dia de cobro para hacer efectiva en el
momento. Si fueron tomadas en la modalidad de aviso con 30 dias (fueron cubiertas con un crédito del
tomador) éstas deben ser cobradas a la enfidad emisora, por lo menos con 04 dias previos a su
vencimiento. El cobro de los documenios (segundo caso), se solicita el cobro en forma inmediata
independiente del plazo de vencimiento y forma en que fue tomada la garantia.

Para realizar este procedimiento, se debe llevar a lo entidad emisora de la garantia, previemente
endosada por quien corresponda, un ordinario solicitando hacer efectiva dicha garantia, en el cual se
debe identificar claramente lo que se solicita y el documento que se requiere efectuar el cobro, donde el
ordinario y el documento a hacer efectivo deben ser los originales, adjuntando ademds una copia de
.ambos documentos, la cual debe quedar timbrada y fechada por la entidad en la cual se presentaron.

i
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Realizado el ingreso de la solicitud de cobro en la entidad emisora, se deben entregar copias de las
solicitudes en Oficina de Partes del Gobierno Regional para su respectiva distribucién y una copia se
archiva en la carpeta de Cobro de Garantias del Departamento de Finanzas.

4. DESISTIMIENTO

Es la operacién mediante la cual se solicita a la entidad respectiva, dejar sin efecto una solicitud de
cobro de garantia.

El Departamento Gestor debe generar la solicitud formal de desistimiento o devolucién df
Departamento de Finanzas respaldada en la solicitud de la Unidad Técnica respectiva, de proceder a la
devolucién de las garantias enviadas por ellos para caucionar determinado proyecio o servicio, dado el
cumplimiento de lo contratado o comprado.

Para realizar este procedimiento, se debe llevar un ordinario con la solicitud de desistimiento o la
entidad emisora. Este documento debe presentarse en original y copia, quedando ésta Gltima fimbrada
y fechada,

Realizado el ingreso del desistimiento en la entidad emisora, se deben entregar copias del ordinario en
Oficina de Partes del Gobierno Regional para su distribucién y una copia se archiva en la carpeta de
Desistimientos del Departamento de Finanzas.

5. DEVOLUCION

Es la operacién mediante el cual se devuelve a la Unidad Técnica respectiva las garantias por ellos
solicitadas, para que a su vez sean devueltas al tomador de las mismas.

El Departamento Gestor debe generar la solicitud formal de Devolucién, respaldada en la solicitud de
la Unidad Técnica respectiva en cuando a proceder a la devolucién de las garantias enviadas por ellos
para caucionar determinado proyecto o servicio, dado el cumplimiento de lo contratade o comprado.
La Unidad de Tesoreria debe ubicar el documento solicitado y registrarlo en el sistema de control,
emitiendo el documento formal para Devolucién de la Garantia.

La devolucién de la garantia, previamente endosada por quien corresponda, se realiza con el envio, via
ordinario a la Unidad Técnica respectiva.

6. NO COBRO

Es la operacién excepcional, mediante la cual el Departamento Gestor solicita mediante un
Memorandum de la jefatura responsable, que no sea enviada a cobro una determinada garantia por
los argumentos que avalen la detencién de esta operacién.

Z. CAMBIO

Es la operacién mediante el cual el Departamento Gestor envia formalmente el nuevo documenio de
) 6O&g‘drqugc, en reemplazo de uno que ya se enconiraba en custedia, el que puede ser una prérroga del
o d‘@cumerg’ro existente o una nueva garantia.
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El Administrador del Proyecto revisa el documento, y procede a registrarlo en el Sistema de Control
habilitado.

Si la Unidad Técnica solicitase en la misma oportunidad la devolucién del documento de garantia
actualmente en cusiodia, el Administrador del Proyecto procede segin lo indicado en punto 5.
DEVOLUCION.

La Unidad de Tesoreria gestiona, si procede, el cambio del documento de garantia baséndose en los
procedimientos de REGISTRO Y DEVOLUCION, segin corresponda.
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