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ARTICULO 1: ANTECEDENTES GENERALES

A) Objetivo

El objetivo de este procedimiento es establecer todas las actividades y responsabilidades
asociadas con larecepcion, custodia y devolucién de todo documento de garantia, que se recibe
dentro del marco de un proceso de contratacion de bienes y servicios realizados por la Unidad
de Categorias y Gestién de Contratos de la Direccién de Adquisiciones y Gestién de Contratos
de la Universidad de Concepcion.

B) Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las garantias recibidas por la Unidad de Categorias y
Gestion de Contratos, en virtud de las condiciones establecidas en los contratos celebrados con
Proveedores o Contratistas, dentro del marco de las actividades de la Universidad de
Concepcion.

Este procedimiento también es aplicable en situaciones de canje de retenciones por
instrumentos de garantias, garantias por anticipos o modificaciones de contratos que
establezcan la entrega de documentos de garantia por parte del Proveedor o Contratista.

C) Normativas y Referencias

e Normativa legal vigente en Chile y en los paises con los que se realicen operaciones
comerciales.

e Modelo de Prevencion de Delitos Corporacion Universidad de Concepcion e Instituciones
Relacionadas, Ley N°20.393.

* Reglamento Sobre Politica y Resolucion de Conflictos de Intereses de la Corporacion
Universidad de Concepcion (Decreto UdeC N°2020-153).

e Norma ISO 9001: 2015, requisito 8.1.

e Manual de Conceptos, Definiciones y Nomenclaturas (DA-DOC-002).

e Procedimiento de Procesos de Contratacién de Bienes y Servicios (DA-PRO-001).

D) Conceptos y Definiciones

Referirse al “Manual de Conceptos, Definiciones y Nomenclaturas” (DA-DOC-002) de la
Direccion de Adquisiciones y Gestién de Contratos.

E) Responsabilidad y Autoridad

En este apartado del procedimiento se detalla la asignacién de responsabilidades y autoridades
para asegurar la implementacién y la mantencion eficaz de la conformidad del procedimiento.

Para ello se debe tomar en cuenta la siguiente Matriz de Responsabilidades, donde se
especifican las acciones para los roles pertinentes, donde:
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Realiza (R): Rol que ejecuta la accion encomendada.

Aprueba (A): Rol que realiza la verificacion de cumplimiento de los requisitos para
proceder a la liberacion.

Consultado (C): Rol al cual se le considera en la consulta y participacién en la accion
asociadas al procedimiento.

Informado (1): Rol al cual se le comunica informacion de la accién.

No aplica (N/A): Rol que no participa en la accién.

Unidad de Director/a
Acciones Categ_qrias y Tesoreria Adquisi_qiones Dir(_ector/a
Gestion de General y Gestion de de Finanzas
Contratos Contratos
Revision de Documentos R N/A N/A N/A
Carta de Devolucién de Documentos Erréneos R N/A | N/A
Envio Interno de Documentos a Custodia R | N/A N/A
Revision Documentacion Recibida para Custodia I R N/A N/A
Ingreso Documentos a Custodia I R N/A N/A
Control de Vigencia de Garantias R | N/A N/A
Solicitud de Devolucién de Garantias R | N/A N/A
Revision SDG y Devolucion de Garantias | R N/A N/A
Control Devolucién de Garantias R C N/A N/A
Ejecucion de Garantias C | A A

Matriz de Responsabilidades

ARTICULO 2: ORGANISMOS INVOLUCRADOS Y SUS FUNCIONES

Todos los documentos de garantias deben cumplir con las politicas establecidas por la
Universidad de Concepcidn; requerimientos que son incorporados en los contratos desde la
elaboracion de las bases de licitacion o solicitudes de cotizacion, conforme se establece en el
“Procedimiento de Procesos de Contratacion de Bienes y Servicios” (DA-PRO-001).

La Universidad de Concepcion, hara cumplir sin excepcion, las responsabilidades contractuales
de los Proveedores o Contratistas por la via de hacer efectivas en forma oportuna las garantias
otorgadas en caso de incumplimiento de las condiciones pactadas en los contratos.

A) Unidad de Cateqgorias y Gestion de Contratos

La Unidad de Categorias y Gestion de Contratos, sera la responsable de controlar el oportuno
cumplimiento de las obligaciones del proveedor o contratista en materia de presentacion de
boletas de garantia estipuladas en los respectivos contratos, asi como de su renovacion,
cuando corresponda.

B) Tesoreria General

La Tesoreria General de la Direcciéon de Finanzas de la Universidad es el organismo
responsable de la custodia fisica de los documentos valorados entregados como garantias.
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ARTICULO 3: PROCESO DE ADMINISTRACION DE GARANTIAS

En adelante se describe el proceso de Administracién de Gar

ETAPA | ETAPAII
Recepcion de Renovacion de
Garantias Garantias

1)
2)

Revision de Documentos

Carta de Devolucion de Documentos
Erréneos

Envio Interno de Documentos a
Custodia

Revision Documentacion Recibida para
Custodia

Ingreso Documentos a Custodia

1) Control Vigencia Garantias

3)

I
I
I
I
I
1
1
1
I
I
I
I
4) |
1
1

9)

antias, el cual consta de 3 etapas.

ETAPA Il
Devolucion o Ejecucion de
Garantias

Solicitud de Devolucion de Garantias
Revision SDG y Devolucién de Garantias
Control Devolucion de Garantias
Ejecucion de Garantias

Documentos de Respaldo:

- Documentos valorados entregados como
garantias

- Registro General de Garantias (LOGG)

- Carta de Devolucién de Documentos
Erréneos

- Formulario de Envio a Custodia (FC)

A) Etapa l: Recepcion de Garantias

Revision de Documentos

(Plazo: mismo dia de recepcién del documento)

Documentos de Respaldo:

- Solicitud Devolucion de Garantia (SDG)

- Carta o correo electronico del Proveador
ratificando la recepcion fisica de su
garantia

- Comunicacién formal de Ejecucion de
Garantia

Es responsabilidad de la Unidad de Categorias y Gestiéon de Contratos revisar que todas las
garantias que reciba estén extendidas en términos validos en cuanto a:

Tipo de Garantia

Emisor de la Garantia

Fecha de Emision

N° Garantia

Tomador de la Garantia
Razon social de la Compafia
RUT (si es que estuviere indicado)
Glosa (Objeto de la garantia)
N° Contrato (si aplicare)
Moneda y Monto
Vencimiento

Recibida una Garantia, la Unidad de Categorias y Gestién de Contratos procedera a registrar

el o los documentos recibidos, en el “Registro General de Ga

rantias (LOGG)” (DA-FOR-PRO-

00301) ingresando un nuevo registro por cada documento recibido.
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Carta de Devoluciéon de Documentos Erréneos

(Plazo: dia habil siguiente a su recepcion)

Si se detectare error de emision de los documentos, la Unidad de Categorias y Gestion de
Contratos procedera a su devolucién mediante carta al Proveedor o Contratista consignado en
el contrato.

La Unidad de Categorias y Gestion de Contratos debe asegurarse que el Proveedor o
Contratista reciba sus documentos, exigiendo la firma de una carta o envio de correo electrénico
ratificando su recepcion. Este evento debe ser registrado en el “Registro General de Garantias
(LOGG)” (DA-FOR-PR0O-00301), consignado en la columna Estatus (RECHAZADO).

Envio Interno de Documentos a Custodia

(Plazo: mismo dia después de concluir con actividad de Revision de Documentos)

Es responsabilidad de la Unidad de Categorias y Gestion de Contratos generar el “Formulario
de Envio a Custodia (FC)” (DA-FOR-PRO-00302) con la identificacion de los documentos de
garantias junto a los originales a la Tesoreria General.

Este evento debe ser registrado en “Registro General de Garantias (LOGG)” (DA-FOR-PRO-
00301), consignado en la columna Estatus (EN CUSTODIA).

Revision Documentacion Recibida para Custodia

(Plazo: dia habil siguiente al de recepcion de los documentos)
Es responsabilidad de la Tesoreria General validar la documentacion recibida.

Ingreso Documentos a Custodia

(Plazo: mismo dia de la validacién)
Si no se detectan errores en los documentos recibidos, es responsabilidad de Tesoreria General
mantenerlos en su custodia.

B) Etapa ll: Renovacion de Garantias

Control de Vigencia de Garantias

La Unidad de Categorias y Gestion de Contratos es responsable de controlar la vigencia de las
garantias de los contratos a su cargo, por lo que debera gestionar con el Proveedor o Contratista
la renovacién de las garantias 30 dias antes de su fecha de expiracion y controlar que la
recepcion de la garantia renovada llegue al menos con 10 dias habiles antes de la fecha de
expiracion de la garantia inmediatamente anterior.

Una vez recibida la nueva garantia, se retoma el proceso en la Etapa |.
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C) Etapa lll: Devolucion o Ejecucion de Garantias

Solicitud de Devolucion de Garantias

(Plazo: 5 dias corridos desde la firma del contrato o finiquito del contrato)

Una vez que se haya firmado el contrato o se haya finiquitado éste, la Unidad de Categorias y
Gestion de Contratos generard la “Solicitud Devolucion de Garantia (SDG)” (DA-FOR-PRO-
00303), y lo envia a Tesoreria General para la gestién de su devolucion.

Este evento debe ser registrado en el “Registro General de Garantias (LOGG)” (DA-FOR-PRO-
00301), consignado en la columna Estatus (EN DEVOLUCION).

Revision SDG y Devolucion de Garantias

(Plazo: 3 dias contados desde larecepcion de la SDG)

Recibida la “Solicitud Devolucion de Garantia (SDG)” por la Tesoreria General, esta procede a
revisarla con los originales de los documentos que mantiene en custodia, para devolver las
garantias directamente al Proveedor o Contratista segun las instrucciones informadas por la
Unidad de Categorias y Gestion de Contratos.

Control Devolucion de Garantias

(Plazo: mismo dia de recepcién de o los documentos de Garantias)

La Unidad de Categorias y Gestion de Contratos debe controlar que el Proveedor o Contratista
reciba sus documentos, exigiendo la firma de una carta o envio de correo electronico ratificando
su recepcion. Este evento debe ser registrado en “Registro General de Garantias (LOGG)” (DA-
FOR-PRO-00301), consignado en la columna Estatus (DEVUELTO).

Ejecucion de Garantias

Es responsabilidad del Director de Adquisiciones y Gestion de Contratos, con el endoso del
Director de Finanzas, comunicar por escrito a la Tesoreria General y con una anticipacion
minima de 5 dias habiles, la decision de ejecutar una garantia, adjuntando todos los
antecedentes que sean necesarios para proceder en tal sentido.
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D) Flujograma Proceso Administracion de Garantias

Proveedor

PROCESO DE ADMINISTRACION DE GARANTIAS

Unidad de Categorias y Gestion
de Contratos

Tesoreria General

Etapa I:
Recepcion de
Garantias

Etapa Il:
Renovacion de
Garantias

Etapa llI:
Devolucion o
Ejecucion de

Garantias

Envio Garantias

Recepcion y Revision de

Documentos

@)~

Recepcion y Acuso Recibo Carta de

Devolucion

-

Garantias Renovada

Documentos
\__ Emdneos

Custodia (FC)

4.[ Control de Vigencia de Garantias ]

P
Carta de Envio Intemo
Devolucion de Documentos a |—-

Revision de la Documentacion
recibida para Custodia

.

Ingreso Documentos a Custodia

|

]

Solicitud de Devolucion de
Garantias (SDG)

[

N

Revision SDG y Devolucion de
Garantias

]

-
-+

Recepcion Garantias

[ Solicitud de Ejecucion de Garantias }

4.[ Ejecucion de Garantias ]

ARTICULO 4: FORMATOS DE REGISTRO

ARTICULO 5: ANEXOS

e No aplica.

Registro General de Garantias (LOGG) (DA-FOR-PRO-00301).
Formulario de Envio a Custodia (FC) (DA-FOR-PRO-00302).
Solicitud Devolucion de Garantia (SDG) (DA-FOR-PRO-00303).




