Gs DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION ESTRATEGICA Y

GOBIERNO DE SANTIAGO CONTROL DE GESTION

APRUEBA PROTOCOLO DE CONTROL DE
CAUCIONES DE GARANTIA DE PROGRAMAS /
PROYECTOS CON EL DEPARTAMENTO DE
FINANZAS QUE ESTABLEZCA ACTIVIDADES Y
PLAZOS

RESOLUCION EXENTA N°: 999

SANTIAGO, 26-05-2025

VISTOS:

El Acta de Proclamacion del Tribunal Calificador de
Elecciones de fecha 13 de diciembre de 2024; lo dispuesto en las letras h) y i) de articulo 24
del Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.175, de 2005, del Ministerio del Interior y Seguridad
Publica, Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo, que fijé el texto refundido,
coordinado, sistematizado y actualizado de la Ley N° 19.175, Organica Constitucional sobre
Gobierno y Administracion Regional y sus modificaciones; lo dispuesto en el D.F.L. N°29, de
2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo; lo dispuesto en la Ley N° 19.880, sobre Bases
Generales de los Procedimientos Administrativos; la Resolucion N°36 de 2024 de la
Contraloria General de la Republica, vy,

CONSIDERANDO:

1° Que, los protocolos establecen las actividades
que forman parte de un proceso y son un apoyo al quehacer cotidiano de las diferentes areas
del Servicio, debido a que contienen un conjunto de instrucciones y tareas para realizar
acciones determinadas.

2° Que, los protocolos permiten uniformar y
controlar el cumplimiento de las tareas en el trabajo y evitar su alteracién arbitraria ya que
determinan en forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan las actividades y
establecen mecanismos de control.

3° Que, los protocolos facilitan y aportan en las
labores de auditoria, de control interno, de evaluacion y de mejora continua de los procesos
del Servicio.
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DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gs DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION ESTRATEGICA Y

CONTROL BE GESTION

RESUELVO:

1.- APRUEBESE PROTOCOLO DE CONTROL DE
CAUCIONES DE GARANTIA DE PROGRAMAS/PROYECTOS CON EL DEPARTAMENTO
DE FINANZAS QUE ESTABLEZCA ACTIVIDADES Y PLAZOS, en los términos referidos y
que son parte constitutiva de la presente Resolucién Exenta, la que entrara en vigencia a
partir de la fecha de su total tramitacion.

PROTOCOLO DE CONTROL DE CAUCIONES DE GARANTIA DE
PROGRAMAS/PROYECTOS CON EL DEPARTAMENTO DE FINANZAS QUE
ESTABLEZCA ACTIVIDADES Y PLAZOS

l. Introduccion

El Protocolo fija mecanismo para la gestién y control de garantia para el cumplimiento de la
obligacion contractual de ejecucion de los programas/proyectos, funcidon que se realiza entre
el la Division de Presupuesto e Inversion Regional (Departamento de Control de Programas)
y la Division de Administracion y Finanzas.

La caucion de garantia es un instrumento legal y contractual que busca proteger a una parte
de un contrato, asegurando el cumplimiento de las obligaciones de la otra parte. Las cauciones
de garantia pueden ser boletas de garantia, documento fisico que emite una institucion
bancaria; un pagaré, documento fisico que legaliza una notaria y/o podliza de seguro y/o
certificado de fianza, documento digital que emite una empresa de seguros.

El Protocolo define las actividades y plazos para la revision y seguimiento de las garantias de
los programas/proyectos con el objetivo de controlar la custodia, cobro y devolucion de
garantias, a fin asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, protegiendo los
intereses publicos y garantizando la correcta ejecucion de proyectos/ programas.

Il. Alcance

El presente Protocolo aplica para la cartera de inversiones que considera los programas y los
proyectos de los subtitulos 24 y 33 del Programa de Inversién Regional y para todos los
analistas del Departamento de Control de Programas de la Division de Presupuesto e
Inversién Regional, responsables de la ejecucion de la cartera de inversiones.
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Actividades y plazos
Ingreso y recepcion de las garantias (1 dia)

a) Encargado Oficina de Partes recibe las garantias por parte de la unidad técnica y
las deriva a la Division de Presupuesto e Inversién Regional via Sistema de Gestion
Documental, se complementa via minuta, en forma presencial, cuando se refiere a
boletas de garantia y/o pagarés.

b) Secretaria de la Divisidbn de Presupuesto e Inversién Regional recepciona, via
Sistema de Gestion Documental, las garantias y las deriva a los analistas del
Departamento de Control de Programas, se complementa via minuta, en forma
presencial, cuando se refiere a boletas de garantia y/o pagarés.

c) Analistas del Departamento de Control de Programas reciben las garantias via
Sistema de Gestion Documental, se complementa via minuta, en forma presencial,
cuando se refiere a boletas de garantia y/o pagarés.

Revision y custodia de las garantias (1 dia)
2.1. De larevision de las garantias

a) Analistas del Departamento de Control de Programas revisan las garantias y
verifican lo siguiente:

1. Datos de unidad técnica
2. Datos del Gobierno Regional
3. Monto de las garantias segun lo establecido en el convenio de transferencia
4. Vigencia de las garantias segun lo establecido en el convenio de transferencia
b) En el caso de que la garantia esté mal emitida se le solicita a la unidad técnica que
la retire y vuelva a emitir una nueva.
¢) La unidad técnica retira la garantia y ésta debe ser ingresada via Oficina de Partes
y seguir el proceso indicado en el punto 1. Ingreso y recepcién de las garantias.

2.2. De la custodia de las garantias (3 dias)

a) Analista del Departamento de Control de Programas elabora memorandum de la
Jefatura de Division de Presupuesto e Inversién Regional a la Jefatura de la Division
de Administracion y Finanzas, utilizando plantilla memorandum “Envio Garantia
Custodia DAF”, que se encuentra en el Sistema de Gestion Documental.

b) Analista debe completar en la plantilla memorandum “Envio Garantia Custodia
DAF” los siguientes datos de la garantia: tipo, institucion emisora, cddigo, institucién
ejecutora, monto y vencimiento.

c) Jefatura del Departamento de Control de Programas visa memorandum “Envio
Garantia Custodia DAF” en el Sistema de Gestién Documental.

d) Jefatura de la Division de Presupuesto e Inversion Regional firma memorandum
“Envio Garantia Custodia DAF”.

Bandera N°46 - Santiago de Chile - Tel. (56-2) 2250 9000 - www.gobiernosantiago.cl



http://www.gobiernosantiago.cl/

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION, PLANIFICACION ESTRATEGICA Y

CONTROL BE GESTION

e) Secretaria del Departamento de Control de Programas imprime memorandum
“Envio Garantia Custodia DAF” firmado, adjunta garantia y elabora minuta para ser
entregada a la Secretaria de la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas.

f) Secretaria de la Division de Administracion y Finanzas recepciona memorandum
“Envio Garantia Custodia DAF” con la garantia y deriva a la Jefatura de la Divisién
de Administracidén y Finanzas con minuta de derivacion.

g) Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas revisa memorandum “Envio
Garantia Custodia DAF” con la garantia y deriva via minuta a la Jefatura del
Departamento de Finanzas.

h) Jefatura del Departamento de Finanzas revisa memorandum “Envio Garantia
Custodia DAF” con la garantia y deriva via minuta a la Encargada de la Unidad de
Tesoreria.

i) Encargada de la Unidad de Tesoreria recepciona memorandum “Envio Garantia
Custodia DAF” con la garantia y completa los siguientes campos en el Sistema de
Garantias:

Numero de garantia

Programa (01 o 02) (Sdélo del 02)

Tipo documento (boleta de garantia, certificado de fianza,
pagaré, pdliza de seguro)

Concepto de la garantia

Estado autentificacion

Instituciéon emisora

Numero de memo de custodia

Fecha de custodia

Fecha de emision de documento (garantia)
10 Fecha de vencimiento (garantia)

11.Tipo de monto (UF, peso, dodlar)

12.Monto

13.RUT de la empresa (la que emite la garantia)
14.Nombre de la empresa

15.Cddigo BIP

el

©ONO O A

j) Encargada de la Unidad de Tesoreria resguarda en la béveda la garantia con su
numero de folio que lo da automaticamente el Sistema de Garantias.
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3. Solicitud de cobro de garantias (4 dias)

a) Analista del Departamento de Control de Programas elabora memorandum, en el
Sistema de Gestion Documental, de la Jefatura de Divisién de Presupuesto e
Inversion Regional a la Jefatura de la Divisién de Administracion y Finanzas,
solicitando el cobro de la garantia expresando los motivos técnicos que lo sustentan
referidas al incumplimiento del convenio suscrito con la unidad técnica (se realiza
48 horas antes del vencimiento de la garantia).

b) Jefatura del Departamento de Control de Programas visa memorandum de cobro
de garantia en el Sistema de Gestion Documental.

c) Jefatura de la Divisién de Presupuesto e Inversion Regional firma memorandum de
cobro de garantia en el Sistema de Gestion Documental.

d) Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas reenvia, via Sistema de
Gestion Documental, el memorando de cobro de garantia a la Jefatura del
Departamento de Finanzas.

e) Jefatura del Departamento de Finanzas, via Sistema de Gestion Documental, el
memorandum de cobro de garantia a la Encargada de la Unidad de Tesoreria.

f) Encargada de la Unidad de Tesoreria ingresa en Sistema de Garantias el numero
del memo y la fecha de solicitud de cobro y el motivo de éste.

d) Encargada de la Unidad de Tesoreria elabora oficio dirigido a la entidad bancaria
0 aseguradora, segun corresponda, para firma de la Jefatura de la Division de
Administracién y Finanzas para cobro de garantia.

h) Jefatura del Departamento de Finanzas visa oficio a la entidad bancaria o
aseguradora, segun corresponda, para firma de la Jefatura de la Division de
Administracion y Finanzas para cobro de garantia.

i) Jefatura de la Division de Administracién y Finanzas firma oficio para la entidad
bancaria o aseguradora, segun corresponda, para cobro de garantia.

j) Firmado el oficio la Encargada de la Unidad de Tesoreria envia el Oficio con la
solicitud de cobro de garantia a la Oficina de Partes para despacho mediante correo
certificado a la entidad bancaria o aseguradora.

k) Encargada de la Unidad de Tesoreria informa a la Jefatura del Departamento de
Control de Programas el envio de la solicitud de cobro de garantia.

I) Encargada de la Unidad de Tesoreria realiza seguimiento a la solicitud de cobro
con la entidad o aseguradora respecto del depdsito.

m) Encargada de la Unidad de Tesoreria informa a las Jefaturas del Departamento de
Control de Programas y Presupuesto del depésito de la garantia.
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4. Solitud de Devolucién de Garantia (3 dias)

a) Encargado Oficina de Partes recibe la solicitud de devolucién de garantia por parte
de la unidad técnica y la deriva a la Divisién de Presupuesto e Inversion Regional
via Sistema de Gestion Documental.

b) Secretaria de la Division de Presupuesto e Inversion Regional recepciona, via
Sistema de Gestidon Documental, la solicitud de devolucion de garantia y la deriva
a los analistas del Departamento de Control de Programas.

c¢) Analistas del Departamento de Control de Programas recibe solicitud de devolucion
de garantia via Sistema de Gestién Documental.

d) Analista del Departamento de Control de Programas elabora memorandum, en el
Sistema de Gestion Documental, de la Jefatura de Divisién de Presupuesto e
Inversiébn Regional a la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas,
solicitando la devolucién de la garantia expresando los motivos técnicos que lo
sustentan referidas al convenio suscrito con la unidad técnica.

e) Jefatura del Departamento de Control de Programas visa memorandum de
devolucion de la garantia en el Sistema de Gestién Documental.

f) Jefatura de la Division de Presupuesto e Inversion Regional firma memorandum de
devolucion de la garantia en el Sistema de Gestion Documental.

g) Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas reenvia, via Sistema de
Gestion Documental, el memorando de cobro de garantia a la Jefatura del
Departamento de Finanzas.

h) Jefatura del Departamento de Finanzas, via Sistema de Gestion Documental, el
memorandum de cobro de garantia a la Encargada de la Unidad de Tesoreria.

i) Encargada de la Unidad de Tesoreria ingresa en Sistema de Garantias el numero
del memo y la fecha de solicitud de devolucion y el motivo de éste.

j) Encargada de la Unidad de Tesoreria informa a la Jefatura del Departamento de
Control de Programas que se encuentra disponible la garantia para su retiro en la
Unidad, los dias lunes y miércoles en horario de 9:00 hrs. a 13:00 hrs.

k) Jefatura del Departamento de Control de Programas le informa a la unidad técnica
que se encuentra disponible la garantia para su retiro en la Unidad de Tesoreria.

1) Unidad técnica retira la garantia solicitada.
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DIAGRAMA FLUJO MATRICIAL DE COBRO DE GARANTIA

SOLICITUD DE COBRO DE GARANTIAS

ANALISTA DEPTO. JEFATURA DEPTO.
CONTROLDE CONTROL DE
PROGRAMAS PROGRAMAS

Inicio
o Visa Memorando
Memorando p
Cobro de Garantias
Cobro de 1 SGD v deri

Garantias en SGD, G YaEnya

visa y deriva

Encargado informa
del Deposito del

cobro de la
Garantfa

FIRMADO

JEFATURA DIVISION DE
PRESUPUESTO E INVERSION

REGIONAL

Recibe y Firma en el
SGD Memorando
Cobro de Garantias y
Deriva

ADMINISTRACION Y FINANZAS

JEFATURA DIVISION DE

Recibe via SGD
Memorando de Cobro
de Garantias y Deriva

Recibe y Reenvia via
SGD Memorando de
Cobro De Garantias

Recibe y Firma Entidad Recibe y Visa por SGD
para cobro de las Oficio Entidad para
garantias por SGDy cobro de las garantias y

Deriva Deriva

JEFATURA DEPTO. DE FINANZAS

ENCARGADO/A UNIDAD DE
TESORERIA

Recibe via SGD e
ingresa en Sistema de
Garantias N° de memo
y fecha de solicitud de

cobro.

Elabora, en SGD, oficio

dirigido a Entidad para

cobro de las garantias
para firma, Visa y Deriva

Recibe Oficio Firmado y Deriva
con la solicitud de cobro de
Garantfas para despacho
mediante correo certificado

Informa sobre el envio
de la solicitud de
cobro de garantias

;Se realiza
Deposito de la
Garantfa?

NO

Realiza seguimiento a la
solicitud de cobro con
la Entidad o
Aseguradora respecto
del Depésito

Fin

ENCARGADO/A
OFICINA DE PARTES

Recibe Oficio para
despacho mediante
correo certificado a la
entidad bancaria o
aseguradora e Informa

2.- PUBLIQUESE un ejemplar de la presente
Resolucion Exenta en la Intranet Institucional.

ANOTESE, REGISTRESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE

CLAUDIO ORREGO LARRAIN
CARGO : GOBERNADOR REGIONAL
SERIE : 434252947977786441
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MRT/JNS/CGO/MOM/CHM/VGT

Distribucién:

e Administracion Regional

¢ Jefatura de Division Administracion y Finanzas

¢ Jefatura de Division de Presupuesto e Inversion Regional

e Departamento de Control de Programas

e Departamento de Finanzas

e Jefatura y Analistas Departamento de Modernizacion, Planificacion Estratégica y Control de Gestion

e Oficina de Partes

ID DOC 217365
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