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RESOLUCION EXENTA N°015/

MAT: DEJA SIN EFECTO EN LO QUE SE INDICA,
RESOLUCION EXENTA N°15/0244, DE 2019, QUE
APRUEBA NUEVO MANUAL DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS; Y APRUEBA
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
GARANTIAS PARA ESTA JUNTA NACIONAL DE
JARDINES INFANTILES.

SANTIAGO,

VISTOS:

1°) La Ley N©17.301, de 1970, del Ministerio de
Educacion Pablica, que “Crea Corporacion denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 2°)
La Ley N° 19.880, de 2003, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que “Establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado”; 3°) La Ley N° 21.722, de 2024, del Ministerio de Hacienda, sobre
“Presupuestos del Sector Publico correspondiente al afio 2025”; 4°) El Decreto con Fuerza de
Ley N° 1-19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que “Fija Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado”; 5°) El Decreto con Fuerza de Ley N°29, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que "Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley
N°18.834, sobre Estatuto Administrativo"; 6°) El Decreto Supremo N°1.574, de 1971, del
Ministerio de Educacion Publica, que “Aprueba Reglamento de la Ley 17.301, que Crea la Junta
Nacional de Jardines Infantiles”; 7°) La Ley N°19.886, de 2003, del Ministerio de Hacienda, “Ley
de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios”; 8°) El Decreto
N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que “Aprueba Reglamento de la Ley N°19.886 de
bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicio”; 9°) El Decreto
Supremo N°1, del 04 de enero del afio 2023, del Ministerio de Educacion, que “Nombra a dofia
Daniela Paz Trivifio Millar, en el cargo de Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines
Infantiles (JUNJI)”; 10°) El Decreto Exento N°000061, de 12 enero del aino 2024, del Ministerio
de Educacion, que “Deja sin efecto Decreto Exento N°1440 de 15 de noviembre de 2023 y
establece nuevo orden de subrogacién del cargo de Vicepresidente (a) Ejecutivo (a) de la Junta
Nacional de Jardines Infantiles”; 11°) La Resolucién Exenta RA 110790/1016/2023, de fecha 24
de julio de 2023, de la Vicepresidenta Ejecutiva de JUNJI, que nombra en cargo de Alta Direccion
Publica a dofia Carolina Alejandra Pérez Diaz; 12°) La Resolucion Exenta N°015/0244, de 2019,
de la Vicepresidencia Ejecutiva de JUNJI, que “Aprueba nuevo manual de procedimientos de
compras y contrataciones publicas, para la Junta Nacional de Jardines Infantiles y deja sin efecto
Resolucion Exenta N°015/00907 del 30 de diciembre de 2025” y sus modificaciones; 13°) La
Resolucidon Exenta N°1133, de fecha 08 de octubre de 2025, de la Vicepresidenta Ejecutiva, que
“Deja sin efecto solo en cuanto a lo que se indica, Resolucion Exenta N°015/0244, de 2019, que
aprueba nuevo manual de compras y contrataciones publicas; aprueba procedimiento para la
gestion de compras y contrataciones para esta Junta Nacional de Jardines Infantiles”;14°) La
Resolucidon N°36, de 19 de diciembre de 2024, que “Fija Normas sobre Exencion del Tramite de
Toma de Razon”, y la Resolucion N°8, de 24 de marzo de 2025, que la modifica y complementa,
ambas de la Contraloria General de la Republica; y demas antecedentes tenidos a la vista.

CONSIDERANDO:

1°) Que, con fecha 11 de diciembre de 2023, se
publicé la Ley N°21.634, que “Moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad
de gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compraé del Estado”.
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2°) Que, con fecha 12 de diciembre de 2024, se
publico y entrd en vigor el Decreto Supremo N°661, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
reglamento de la Ley N°19.886, y deja sin efecto el anterior Decreto Supremo N°250.

3°) Que, de conformidad a lo dispuesto en el
articulo 31 de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracidon
del Estado, corresponderda a los “jefes de servicio dirigir, organizar y administrar el
correspondiente servicio; controlarlo y velar por el cumplimiento de sus objetivos, responder de
su gestion, y desemperfiar las demas funciones que la ley les asigne”.

4°) Que, el Departamento de Recursos
Financieros, a través de la Oficina de Gestion de Contratos de la Seccion de Adquisiciones, ha
elaborado y propuesto una actualizacién de las instrucciones internas relativas al procedimiento
de gestion de garantias dentro del marco de los procesos de contratacion de bienes y servicios de
esta Institucidon regidos por la Ley 19.886 y su Reglamento.

5°) Que, dicha actualizacion se encuentra asociada
al cumplimiento de compromisos de Auditoria Interna, asi como a las modificaciones introducidas
en la normativa antes sefialada.

6°) Que, para dar cumplimiento con lo anterior,
resulta indispensable dejar sin efecto el “Procedimiento para la Gestion de Garantias” contenido
en la Resolucion Exenta N°015/0244, de 2019, de la Vicepresidencia Ejecutiva de esta Junta
Nacional de Jardines Infantiles, que aprobd el “Nuevo Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones Publicas para este Servicio”.

7°) Que, por lo expuesto, corresponde dictar el
acto administrativo pertinente, que deje sin efecto el procedimiento de garantias contenido en la
resolucion singularizada en el numeral anterior y aprobar un nuevo procedimiento de gestion de
dichos instrumentos.

RESUELVO:

I.- DEJASE SIN EFECTO, el “Procedimiento para
la Gestion de Garantias”, contenido en la Resolucidon Exenta N°015/0244, de 30 de abril de 2019,
de la Vicepresidencia Ejecutiva de este Servicio.

II.- DEJASE ESTABLECIDO que, en todo lo no
revocado por el presente acto, rige la Resolucion Exenta N°015/0244, de 2019, que “Aprueba
nuevo Manual de Procedimiento de Compras y Contrataciones Publicas, para la Junta Nacional de
Jardines infantiles y deja sin efecto Resolucidn Exenta N°015/00907 del 30 de diciembre de 2015”
y sus modificaciones.

III.- APRUEBASE el “Procedimiento para la
Gestién de Garantias”.

IV.- ADJUNTASE, en la plataforma de
Comunicaciones Oficiales del Estado (DOCDIGITAL) el texto integro del “Procedimiento para la
Gestidon de Garantias”.

V.- INCORPORASE al presente acto
administrativo el instrumento aprobado, pasando a formar parte integrante de la presente
Resolucién.

3 junji.cl

E- E__ Este documento ha s 0 ik -»o elctr()nicamente de a gencon 1a ley 'N° 19.79?. CONSTRUYENDO

siguiente lig e DESDE LA NINEZ EL ¥
PRESENTE DE CHILE '



https://doc.digital.gob.cl/validador/XIUXRJ-356

PANJ

VI.- DEJASE ESTABLECIDO que serad
competencia del Departamento de Recursos Financieros, a través de su Secciéon u Oficina
pertinente, poner en conocimiento de las y los funcionarios de este Servicio el Procedimiento
aprobado por el presente acto.

VII.- PUBLiQUESE, por el Departamento de
Recursos Financieros, el presente acto en el Sistema de Informacion y Gestiéon de Compras y
Contrataciones del Estado, formando parte de los antecedentes que regulan los Procesos de
Compra y Gestion de Contrato de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

Distribucion:

- Vicepresidencia Ejecutiva.

- Departamento de Recursos Financieros.

- Departamento de Cobertura y Habilitacion de Espacios Educativos.
- Secretaria Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica.

- Oficina de Partes.

Firmado por:

Daniela Paz Trivifio Millar
Vicepresidenta Ejecutiva
Fecha: 10-11-2025 14:45 CLT
Junta Nacional de Jardines
Infantiles

CAGT PDCSV MEPA SMSG CAPD ACC JWCM(S) PAAU SAVR CGAAC

itmado electrénicamente de acugkgessan la ley N° 19.799. CONSTRUYENDO
- siguicnte g - “WYDESDE LA NINEZ EL

PRESENTE DE CHILE


https://doc.digital.gob.cl/validador/XIUXRJ-356

Procedimiento para la
Gestion de Garantias

Gobierno de Chile

Departamento de

Recursos Financieros




Gobierno de Chile

Cédigo: P-CCP-04
PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 06

GESTION DE GARANTIAS Fecha:06/11/2025
Pagina: 2de46

FLUJO DE APROBACIONES

Elaborado por

Revisado por Autorizado por

Seccién de Adquisiciones.
Seccidén de Finanzas.

Departamento de Fiscalia y Vicepresidenta Ejecutiva.
Asesoria Juridica.

Departamento de Coberturay
Habilitacion de Espacios Educativos.

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion del cambio
00 26/10/2007 | e  Resolucién Exenta N°015/2366.
01 30/10/2009 | e  Primera revisién y modificacion segun lo establecido en Norma 1SO9001:2008.
e No hay acto administrativo sancionatorio.

02 04/12/2009 | e Ingresa cuadro de Historia de cambios del documento.

e Segunda Revisidn. Segun lo detectado por la primera auditoria de calidad a los procedimientos del
Sistema de Compras y Contrataciones Publicas.

e  Registro N°2 de reporte de accidn correctiva/preventiva. Se actualizé el listado de control de documentos
externos.

e  Registro N°3 de reporte de accidn correctiva/preventiva. Se corrigid el listado de Registros, con el Manual
vigente a la fecha.

e  Se agregaron modificaciones del reglamento de la Ley de Compras Publicas, Decreto Supremo N°1763, del
06.10.2009, del Ministerio de Hacienda.

e  Se mejord capitulo 6.

e No hay acto administrativo sancionatorio.

04/06/10 e  Resolucidn Exenta N°015/2485 del 24.08.2010, pagina N°4.

e  Se agrega al procedimiento la instruccidn de adjuntar Bases de Licitacion y/o términos de referencia
segun el caso.

° Se mejoran puntos 6.2, 6.3, 6.5, 6.8, 6.9, 6.10y 6.13.

e  Se mejora indice de contenidos del Manual.

e Seagregaen etapa 2y 3: Solicitud de Compras y Contrataciones: Se modifica tabla explicativa de las etapas
de la compra.

e Se elimina el proceso de pago de la Unidad de Adquisiciones y se traspasa a la Seccién de Gestion de
Contratos.

e  Se mejora todo el capitulo 6.

e  Se acogen observaciones del Departamento de Fiscalia segin Memorandum 015/44 y Memorandum
015/77.

e  Se agrega a Anexos plazos estimados para las compras.

e  Modifica logotipos por nueva imagen corporativa.

e  Modifica formato de encabezado y pie de pagina.

e  Modifica tabla de revisién y aprobacién.

03 24/08/2010 | e  Resolucién Exenta N°015/2845 de la Vicepresidencia Ejecutiva de la Junta Nacional de Jardines Infantiles,
que “Aprueba Manual de Procedimientos de Adquisiciones.”

04 30/09/2015 | ¢  Se redisefia el Manual de procedimientos de adquisiciones, en el marco del Proceso de adquisiciones de
bienes y servicios de la JUNJI, aplicando la normativa vigente del Sistema de Gestion de Calidad
institucional.

e  Se extiende el alcance del proceso de adquisiciones a nivel nacional.
e El Proceso de adquisiciones de bienes y servicios, se desarrolla a través de los siguientes subprocesos:
1. “Elaboracién del Plan Anual de Compras”, contiene el procedimiento para la elaboracién del Plan
Anual de Compras.
2.  “Gestién de la Solicitud de Compras y Contrataciones”, incluye el procedimiento para la gestién de la
solicitud de compras y contrataciones e incorpora el Sistema de Informaciéon ABACO.
3. “Gestién de Garantias”, contiene el procedimiento para la gestion de garantias.
4. “Recepcién de Bienes y Servicios”, comprende el procedimiento para la recepcién de bienes y
servicios.
5. “Gestién de Pagos”, incluye el procedimiento para la gestion del fondo para gastos por operaciones
menores y el procedimiento para el pago de la adquisicién de bienes y servicios sujetos a la Ley 19.886.
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Versién

Fecha

Descripcion del cambio

6. “Evaluacion de la gestidon de compras y contrataciones”, comprende el procedimiento para evaluar la
gestién de compras y contrataciones.

05

03/04/2019

Se redisefia el Manual de procedimientos de adquisiciones, en el marco del Proceso de compras y
contrataciones publicas de la JUNJI.

Se independiza la actualizacion del manual del Sistema de Gestidn de Calidad institucional.

Se modifica el nombre del Manual y se establece separacién en 7 procedimientos cada uno de los cuales se
codifica con la sigla P-CCP-[Correlativo], donde P significa Procedimiento, CCP significa Compras y
Contrataciones Publicas, y por ultimo correlativo que va desde el 01 al 07.

Se modifica la clave y numeracién de cada procedimiento.

12/08/2019

Resolucion Exenta N°015/488, de 12 de agosto de 2019, que aprueba el Procedimiento para la Reposicion
de Despachos con Disconformidad, que complementa el Manual de Compras y Contrataciones Publicas,

06/05/2021

Resolucion Exenta N°015/220, modifica y complementa el Procedimiento para la Gestion de Compras P-
CCP-03Manual de Compras y Contrataciones Publicas, incorporando el capitulo N°10 denominado
mecanismos de control orientados a verificar el cumplimiento de disposiciones normativas especiales en el
procedimiento de gestion de compras.

20/10/2021

Resolucion Exenta N°015/517, anexa dos nuevos procedimientos al Manual de Compras y Contrataciones
Publicas: P-CCP-07 Compras Estratégicas, Interoperabilidad y Pago Centralizado y P-CCP-08 Protocolo de
Pago Oportuno a Proveedores.

24/02/2023

Resolucion Exenta N°015/132, que modifica el Capitulo N°7 “Gestion de Reclamos”, del Procedimiento de
Gestion Compras y Contrataciones P-CCP-03, con la finalidad que esté en concordancia con lo establecido
en la delegatoria de facultades vigente.

06

27/12/2023

08/10/2025

En Proceso

Se redisefia formato del manual. Se recupera el control de cambios de la versién 04, se agregan los cambios
introducidos en la version 05 y version actual.

Se separa el procedimiento de Gestion de Compras y Contrataciones, en los procedimientos que lo
componen para su actualizacion independiente.

Actualizacion del Procedimiento para la Gestion de Pago a Proveedores

Se publica la Resolucidn Exenta N°015/908, que modifica la resolucion exenta N°015/0244, de fecha 30 de
abril de 2019, con el nuevo manual de “Procedimiento para la Gestion de Pago a Proveedores”, el cual,
reemplaza los Capitulos: P-CCP-06 de “Procedimiento de Pago Oportuno a Proveedores”, y las instrucciones
contenidas en el Capitulo P-CCP-07, respecto al proceso de “Pago Centralizado” y el Capitulo P-CCP-08 sobre
el “Protocolo de Pago Oportuno a Proveedores”.

Esta versidn del procedimiento para la Gestién de Pago a Proveedores refunde y simplifica en un solo
documento el Procedimiento de Pago Oportuno, el Pago Centralizado y el Protocolo de Pago Oportuno, asi
como también otras instrucciones emitidas por el Departamento de Recursos Financieros en esta materia.
Incorpora las modificaciones de la Ley de Pago a 30 dias.

Resolucion Exenta N°015/1133, que deja sin efecto en cuanto a lo que se indica la Resolucion Exenta

N°015/0244, de 2019, que aprueba nuevo manual de compras y contrataciones publicas y aprueba la

actualizacidon del procedimiento para la gestion de compras y contrataciones

Incorpora las modificaciones de la Ley N°21.634, de 2023, del Ministerio de Hacienda, que “Moderniza la
Ley N°19.886 y otras Leyes, para Mejorar la Calidad del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad
y Transparencia e Introducir Principios de Economia Circular en las Compras del Estado”

Incorpora el Decreto 661 que Aprueba el nuevo Reglamento de la Ley N°19.886 y deja sin efecto el Decreto
Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Refunde en un solo procedimiento la Elaboraciéon del Plan Anual de Compras y la Gestidn de las Compras.
Incorpora capitulo de probidad y transparencia en las Compras.

Incorpora el Decreto 662, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que ““Aprueba reglamento de la Ley sobre

la economia circular en la adquisicién de bienes y servicios de los organismos del Estado, aprobada por el
articulo segundo de la Ley N° 21.634”.

Actualizacion del Procedimiento para la Gestion de Garantias

Incorpora las modificaciones de la Ley N°21.634, que “Moderniza la Ley N°19.886 y otras Leyes, para
Mejorar la Calidad del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad y Transparencia e Introducir
Principios de Economia Circular en las Compras del Estado”, del Ministerio de Hacienda.

Procedimiento general para garantias de anticipos de contratos de obra.

Suprime responsabilidad del Departamento de Fiscalia/ Subdireccion Juridica de Fiscalia y Asesoria Juridica
a nivel regional, de validacidn de los documentos en garantia y se limita a la revisién de los aspectos legales
y requisitos establecidos en las Bases.
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En Proceso | Elaboracidn Procedimiento Gestion de Contratos

Roles y responsabilidades del supervisor técnico del contrato pertenecientes a las unidades requirentes.

e Seagrega el nuevo oficio circular N°024, de fecha 03 de abril de 2025, el cual deja sin efecto el oficio circular
N°024, de fecha 21 de marzo de 2022.

e  Se deja constancia en las normativas aplicables.

e Se agregan los roles y responsabilidades en las consideraciones generales de las garantias de Seriedad de
la Oferta y Fiel Cumplimiento al contrato.

e Incorpora las modificaciones de la Ley N°21.634, de 2023, del Ministerio de Hacienda, que “Moderniza la
Ley N°19.886 y otras Leyes, para Mejorar la Calidad del Gasto Publico, Aumentar los Estandares de Probidad
y Transparencia e Introducir Principios de Economia Circular en las Compras del Estado”

e Incorpora el Decreto 661 que Aprueba el nuevo Reglamento de la Ley N°19.886 y deja sin efecto el Decreto
Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

e  Refunde en un solo procedimiento la Elaboracion del Plan Anual de Compras y la Gestién de las Compras.

e Incorpora capitulo de probidad y transparencia en las Compras.

e Incorpora el Decreto 662, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que “Aprueba reglamento de la Ley sobre
la economia circular en la adquisicién de bienes y servicios de los organismos del Estado, aprobada por el
articulo segundo de la Ley N° 21.634”.
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1. OBIJETIVO

El presente documento tiene como objetivo estandarizar los procesos relacionados con la administracién y
gestidn de las garantias exigidas por la Institucion en el marco de los procesos de compra y contratacion regidos
por la Ley N°19.886, de 2003, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios.

El citado cuerpo legal establece la exigencia de constituir garantias en las contrataciones que celebre la
Administracion del Estado a titulo oneroso, a través de las diferentes modalidades de contratacion, en
conformidad a la cuantia del proceso y a las caracteristicas de la contratacion.

Los documentos de garantia en las compras publicas cumplen un rol fundamental en la correcta ejecucién de los
procesos de contratacion. Su principal objetivo es resguardar los intereses fiscales y apoyar eficazmente la
gestidn de abastecimiento, asegurando que los proveedores cumplan con las obligaciones adquiridas durante y
después de un proceso de contratacidn publica.

Su uso es restringido y se solicitaran en adquisiciones de mayor cuantia y/o cuando exista un riesgo involucrado
en la contratacion. Este riesgo debe estar debidamente identificado y fundamentado, especialmente si su
eventual incumplimiento pudiera afectar de manera relevante la operacion de la institucion y la calidad del
servicio que se presta a la ciudadania.

Asimismo, estos instrumentos tienen la mision de asegurar el cumplimiento de las obligaciones emanadas de la
oferta y/o contrato, especialmente en casos donde no existan mecanismos suficientes para mitigar los riesgos.
Son particularmente pertinentes en contratos que implican altos niveles de riesgos e impacto, tales como, los
contratos de obras, servicios externalizados o aquellos donde el cumplimiento oportuno y eficiente en la entrega
0 ejecucion es critico.

2. NORMATIVA APLICABLE

e Ley N°21.634, de 2023, del Ministerio de Hacienda, que “Moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para
mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir
principios de economia circular en las compras del Estado”.

e Ley N°19.886, de 2003, del Ministerio de Hacienda, “Ley de Bases sobre contratos administrativos de

suministro y prestacion de servicios”.

e Ley N°19.880, de 2003, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que “Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado”.

e Ley N°19.799, de 2002, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, “Sobre documentos electrdnicos,
firma electrdnica y servicios de certificacion de dicha firma”.

e Decreto N°2.421, de 1964, del Ministerio de Hacienda, que “Fija el texto refundido de la Ley de Organizacion
y Atribuciones de la Contraloria General de la Republica”.

e Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que “Aprueba Reglamento de la Ley
N°19.886, de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y deja sin efecto
el Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda”.

e Resolucidén N°16, de 2015, de la Contraloria General de la Republica, que “Aprueba normativa del Sistema
de Contabilidad General de la Nacién”.

e Resolucién Exenta N°1962, de 2022, de la Contraloria General de la Republica, “Aprueba normas sobre
control interno de la Contraloria General de la Republica”.

e Oficio CGR N°96.016, de 2015, “Procedimientos Contables para el Sector Publico NICSP — CGR”.

e Capitulo 8-11 sobre Boletas de Garantia, de Circular Bancos N°2409, “Recopilacién Actualizada de Normas”,
de 1988, del Ministerio de Hacienda.

e  Oficio Circular N°015/024, de fecha 03 de abril de 2025, de la Vicepresidenta Ejecutiva de la Junta Nacional
de Jardines Infantiles, que “Deja sin efecto Oficio Circular N°015/024 de fecha 21 de marzo de 2022, y remite
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nuevas orientaciones sobre modificacidén de contratos, roles y responsabilidades del supervisor técnico del
contrato pertenecientes a las Unidades requirentes, en lo que indica”.

e Resolucidn Exenta N°015/572, de fecha 06 de septiembre de 2019, de la Vicepresidencia Ejecutiva de esta
Institucion, que “Aprueba Manual de Procedimientos de Tesoreria”.

e Resolucién Exenta N°015/293, de fecha 04 de abril de 2025, de la Vicepresidencia Ejecutiva de este Servicio,
que “Aprueba Manual de Gestion de Cobranzas”.

3. ALCANCE.

El procedimiento para la gestidon de garantias abarca todas las actividades y responsabilidades asociadas con la
recepcion, custodia, ejecucioén, cobro y devolucidn de los documentos de garantia, que se reciben dentro del
marco de un proceso de contratacién de bienes y servicios regulado por la Ley N°19.886, y su Reglamento; y a
los funcionarios y funcionarias que participan en las distintas etapas de este procedimiento, ya sea en el nivel
central o en direcciones regionales, tanto en oficinas como en unidades educativas. Por otra parte, determinar
la formay oportunidades para informar al/la jefe/jefa de servicio el cumplimiento del procedimiento establecido.

Con todo, el presente documento no reemplaza la normativa, orientaciones directivas o leyes. Por lo tanto, toda
normativa vigente, asi como cualquier actualizacién, modificacion o modernizaciéon que se produzca en esta
materia, se debera considerar complementaria y parte integral de este procedimiento.

4. TIPOS DE INSTRUMENTOS EN GARANTIA.

Los tipos de instrumentos para caucionar las adquisiciones de bienes y servicios de la Institucién se encuentran
detallados, definidos y caracterizados en el Anexo N°1. Asimismo, para la contratacidon de servicios para la
Construccion, Conservacion, Mantencion y Reposicion de Obras se encuentran contenidos en el Anexo N°2.

Sin perjuicio de lo estipulado en dichos anexos, JUNJI no deberd establecer restricciones respecto a un
instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que cumpla con las condiciones establecidas en la
normativa que rige la materia.

5. RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL EN LA CUSTODIA DE UN DOCUMENTO EN GARANTIA.

Las boletas bancarias, vales a la vista, pdlizas de seguro u otros documentos de garantia, son documentos
representativos de dinero, y como tal, deben ser custodiados por un funcionario que tenga a cargo la
recaudacion, administracién o custodia de fondos o bienes del Estado, quien debe poseer una pdliza de fidelidad
funcionaria, esto es, haber rendido caucién para asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes y obligaciones
(Decreto N°2.421, art. 68); asi, todo funcionario cuyas atribuciones permitan o exijan la tenencia, uso, custodia
o administracién de fondos sera responsable de éstos (Decreto N°2.421, art. 60). El resguardo fisico de una
garantia en custodia debe efectuarse bajo las condiciones adecuadas en una caja fuerte.

En consecuencia, la custodia de un documento en garantia es la custodia de un documento valorado, por lo
tanto, se debe asegurar que los/as funcionarios/as involucrados/as en este proceso cumplan los requisitos
exigidos por la normativa, para velar por la integridad, resguardo y conservacién. Cabe mencionar que, en las
Direcciones Regionales, las actividades se asignan a Subdirecciones, Unidades o cargos analogos determinados
en la orgénica institucional vigente, manteniendo un adecuado control interno conforme a lo establecido en la
Resolucidon Exenta N°1962, de 2022, de la Contraloria General de la Republica, que “Aprueba normas sobre
Control Interno”.
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6.

CONSIDERACIONES GENERALES.

Los Instrumentos de garantia recibidos en Unidades de Fomento (UF) o moneda extranjera, se contabilizaran
segln el valor de la UF y tipo de cambio vigentes a la fecha de emision del citado documento.

Por regla general, la contabilizacion de la reversa de la responsabilidad sobre los Instrumentos de garantia
se extingue una vez vencido el documento o devuelto efectivamente al proveedor (lo que ocurra primero),
conforme el principio contable de Representacidn Fiel de los hechos econémicos, en armonia a lo dispuesto
en la Resolucion CGR N°16, de 2015, “Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacidon NICSP-
CGR".

La devolucién de documentos en garantia de Direccidn Nacional o de las Direcciones Regionales, debera ser
coordinada entre la Unidad Requirente, supervisor Técnico o ITO, y la Oficina de Gestidn de Contrato (y sus
pares en regiones), y remitidas formalmente a la Oficina de Tesoreria, salvaguardando los elementos de
seguridad y proteccion de los Instrumentos de garantia, ademas, de adjuntar los antecedentes de respaldo.

La contabilizacién del ingreso de documentos en garantia, su reversa y cobro, se realizara conforme los
Procedimientos Contables vigentes, conforme lo establece el Oficio CGR N°96.016, de 2015.

La unidad requirente o supervisor técnico del contrato, serd responsable de monitorear y mantener la
vigencia de las cauciones durante todo el ciclo de vida de los contratos del area, para asegurar el
cumplimiento de éstos, es decir, serd responsable de solicitar extensiones de vigencia en atencion a
modificaciones de plazos de ejecucién, cambios de documentos de garantia o complementos a la garantia
original en caso de ampliaciones de contrato, asegurando la suficiencia que permita respaldar el
cumplimiento contractual. Por lo tanto, en dicho caso que se cumpla una de las causales sefialadas para su
renovacion, ampliacién, prorroga, endoso u otro, que requiera modificar en tiempo y monto las garantias,
el procedimiento de ingreso es el mismo al sefialado en el numeral 7, 8 y 9 del presente manual.

Los Instrumentos de garantias, ademas, podran ser ejecutados en aquellos casos que la Institucion requiera
aplicar sanciones y no exista estado de pago mas proximo, términos anticipados de contratos, deudas
previsionales o segln los motivos indicados en las bases de licitacion o términos de referencia.

En caso de cobro de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, eventualmente si existieren
saldos a favor del contratista, deberan ser restituidos.

Con todo, el proceso administrativo debe encontrarse disponible maximo una semana previa al vencimiento
de la garantia, lo cual involucra, acto administrativo que hace efectivo el cobro del instrumento de fiel
cumplimiento o seriedad de la oferta.
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7. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA GARANTIAS DE SERIEDAD DE LA OFERTA.

La garantia de seriedad de la oferta tiene por objetivo asegurar la mantencion de la oferta hasta la suscripcion

del contrato.

JUNJI requerira esta garantia en los siguientes casos: i) excepcionalmente por razones de interés publico; v ii)
tratandose de licitaciones superiores a 5.000 UTM. El monto de esta garantia no podra exceder el tres por ciento
del monto de la licitacién. En los casos en que no resulte posible estimar el monto de la licitacion, la garantia
debera fijarse en un monto que no desincentive la participacion de oferentes.

Cuando se solicite dicha garantia, se debe establecer en las bases: el monto, el plazo minimo de vigencia, v si
debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable. Asimismo, se
debe precisar en las bases de licitacidn, la glosa que debe contener, la forma de entrega (fisica o electrdnica?l),
procedimiento, fecha de devolucidn y circunstancias en las cuales se ejecutan.

Quién

Unidad Requirente,
supervisor Técnico
o ITO.

Oficina Gestion de
Compras

Oficina de
Partes/Mercado

Publico

Oficina de Partes

Qué

Solicitar garantia de
Seriedad de |Ia
Oferta para montos
superiores a 5.000
UTM

Establecer mediante

las bases de
Licitacidon

requerimiento  de
Instrumento de
Garantias de

Seriedad de la
Oferta.

Recibir documentos
entregados como
caucion en
resguardo de las
ofertas de procesos
de compras y
contratacion.

Ingresar el
Instrumento de
Garantia al sistema
de Gestidn Interno.

Como

A través del
requerimiento  de
Compra

Segun lo estipulado
a través del
Cronograma de las
bases de Licitacion —
Recibe a través de la

Plataforma de
Mercado Publico
Instrumento de

Garantia digitales de
Seriedad de Ia
Oferta u Oficina
Partes los
documentos fisicos.
Recibe documento
en garantia de

acuerdo con lo
estipulado en las
bases.
Registrar

Instrumentos de
Garantias fisicas o

digitales
estipulando los
antecedentes
solicitados en los

sistemas disponibles
por la Institucién.

Registro o medio
de verificacion

e Bases
Administrativas vy
Técnica, términos

de referencia.

e Bases de
Licitacidn.

e Mercado Publico.
e Correo
electronico.

e Sistema
disponible por Ia
Institucion.

e Documentos
fisicos.

e |nstrumento de
garantia.

e Mercado Publico
en la oferta del
proveedor.

e Otro.

e Correo
electronico

e Sistema
disponible por Ia
Institucion.

e Otro.

Plazo o
periodicidad
Cada vez que se

requiere.

Cada vez que se
requiere.

Segin los plazos
establecidos en las
bases.

01 dia desde que se

recibe el
instrumento de
garantia.

1 Para las garantias en formato electrdnico, estas deberan ajustarse a la Ley N°19.799, sobre documentos electrdnicos, firma electrénica
y servicios de certificacion de dicha firma, y su reglamento.
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Quién Qué Cémo Reglstr(? ? mfe’dlo Fflaz.o_o
de verificacion periodicidad
Remitira copia
digital a la Oficina de
Gestion de
Compras, para

Oficina Gestion de
Compras

Oficina Gestion de
Compras

Comision
Evaluadora

Oficina de Tesoreria

Oficina de

Contabilidad

Apertura de Ofertas

Validacién? del
instrumento de
garantia, posterior a
la apertura
electronica de las
ofertas.

Evaluacién de las

Ofertas.

Custodia de la
garantia.

Contabilizacion de la
garantia.

validacion 'y el
original a la Oficina
de Tesoreria, para
su custodia.

Revisa ofertas
recibidas en Sistema
de Compras Publicas

Verifica que las
ofertas recibidas
cuentan con

garantia exigida en
bases, ya sea fisica o
digital y revisa desde
el punto de vista
formal (Anexos N°1,
N°2 y N°3).

Adjunta garantias a
las ofertas recibidas
y las remite a la
comisién
evaluadora para el
examen de
admisibilidad.
Remite las garantias
digitales a la Oficina
de Tesoreria.

Examen de
admisibilidad.
Realiza la custodia

de los documentos
en la caja fuerte.

Los documentos
electronicos se
mantienen en copia
digital.

Informa a Oficina de
Contabilidad.
Conforme los

procedimientos
contables, realiza la
contabilizacion de
los documentos en
garantia.

2 Revisién de los requisitos legales y establecidos en Bases
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e Mercado
publico.

e (arpeta con
ofertas recibidas
para evaluacién.

e Sistema
institucional para la
Gestion de

Garantias o correo
electrdnico.

e Mercado
Publico.

e Informe de
Evaluacion.

e Instrumentos de
garantias fisicos vy
digitales.

e Sistema
disponible por Ia
Institucion.

e Comprobante de
SIGFE.

Una vez aperturada
la oferta.

Seglin cronograma
del proceso.

Plazo de evaluacion
segln cronograma
de la licitacion.

Una vez recibido el
Instrumento de
garantia.

Cada vez que se
requiere.

9 de 46
vy




JUNJI

Ministerio
Educacion

de

Cédigo: P-CCP-04

PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 06
GESTION DE GARANTIAS Fecha:06/11/2025
Gobierno de Chile Pa'gina: 10 de 46
Quién Qué Cémo Registr??mfe’d io Fflaz.o _o
de verificacion periodicidad
Remite a la Oficina
de Tesoreria, los
antecedentes para
adjuntar al
documento
custodiado.
Oficina Gestion de Devolucién de la Debe informar por e Sistema Segin los plazos
Compras Garantia. correo electrénico, disponible por la establecidos en las
o sistema disponible ' Institucién. bases del proceso.
por la Institucidon, a e Correo
la Oficina de Gestion = electrdnico.
de Contratos U | e Resolucidn de
oficina que  decision del
corresponda en la  proceso.
Subdireccidn e Otros.
Regional de
Recursos
Financieros, que los
documentos en
garantia estdn en
condiciones de ser
devueltos. En caso
de cobro de
documentos de
Seriedad de Ia
Oferta, se debe
proceder seguin lo
establecido en el
numeral 11 de este
procedimiento.
Oficina de Tesoreria Devolucién de la Realizard la e Correo Segln los plazos
Garantia. devolucidn de electrénico. establecidos en las
documentos e Otro. bases de Licitacion.
conforme las
actividades
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descritas en el
Numeral 10 del
presente
procedimiento.
Informa a la Oficina
de Contabilidad
para su
contabilizacion.

En caso de cobro de

documentos de
Seriedad de la
Oferta, debe

proceder seguin lo
establecido en el
nimero 11 del
presente.
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Quién

Oficina de Contabiliza
Devolucién

Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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de la | procedimientos

Registro o medio
de verificacion
Conforme los e Sistema
disponible por Ia
contables vigentes, Institucion.

realiza la e Comprobante de
contabilizacion de la = SIGFE.

reversa de los

documentos en

garantia ya sea

producto de su

Cémo

vencimiento o
solicitud de
devolucion al
proveedor.

Plazo o
periodicidad
Cada vez que se

requiere.
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FLUJO N°1: PROCEDIMIENTO SERIEDAD DE LA OFERTA.

Gestion de Garantias de Seriedad de la Oferta

Recepcion

Administracién

Devolucién

Oficina de Gestion de Compras

Garantia de Seriedad
de la Oferta

Establece mediante
Bases de Licitacion el
requerimiento de

éComo se
presentan las

En Mercado
Publico o
Oficina de

Partes

Recibe documentos
entregados como
Digitales—J»|  caucionesen

Aperturade
ofertas

f—— instrumento de

Tnforme de Evaluacién
por la Comision

Evaluadora

Validacion del

Alerta de vencimiento de
garantia

- e

Proceder de acuerdo
al N°13 del “Manual
de Procedimiento de

Autoriza la Seglin condiciones
> iondela ===~ delasbases del
garantia contrato

instrumentos en auciones 2, resguardo de las garantia Garantias”
garantia ofertas h
Garantia cobrada de
Fisicas acuerdo al
procedimiento
¢
Y
£ h 4
g Recibe documentos Ingresar el
entregados como e

[ Caveionesen 4| instrumento en

© ¥ garantiaal Sistema

it resguardo de las de Gestion Interno

£ ofertas

3]

=

o

v v J,
T C

g o Custodiade la Devolucién dela Garantia
S8 garantia garantia devuelta
&= o
(ol

A 4
P \ 4
T T A
o2 Contabilizacién de Contabilizadn de
c '% la garantia la devolucién
O
& c
[ey<]
o
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8. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA GARANTIAS DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO.

La Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato tiene por objeto resguardar el correcto cumplimiento
por parte del proveedor/contratista adjudicado de las obligaciones emanadas del contrato. En el caso de la
prestacion de servicios, la garantia de fiel y oportuno cumplimiento debera asegurar ademas el pago de las
obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

Con cargo a estas garantias, podran hacerse efectivas multas y demas sanciones que afecten a proveedores.
Las garantias deberan ser pagaderas a la vista e irrevocables, asegurando el pago de manera rapida y efectiva.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 121 del Decreto Supremo N°661, la garantia de fiel cumplimiento sera
exigida en contrataciones superiores a 1.000 UTM y correspondera minimo al 5% del precio final neto ofertado
por el adjudicatario, a menos que:

a) Segun lo establecido en las bases, sean declaradas ofertas temerarias o se considere una contratacion
riesgosa’; o

b) Existan disposiciones legales particulares.

En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, podra fundadamente requerirse la presentacién de la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacidn, en el porcentaje
previamente sefalado.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd el que establezcan las respectivas Bases, términos
de referencia, o contratos. Para contrataciones, el plazo minimo serd de sesenta dias habiles después de la
finalizacion de la entrega de servicios. En ninguno de los casos el plazo podra ser menor a la duracién del
contrato. Silas Bases no especifican el plazo de la garantia, esta sera de sesenta dias habiles tras la finalizacion
del contrato y la liquidacidn segun indique el contrato.

En caso de los servicios de obras y construccién, las garantias deben ser contemplar los plazos post venta y
entrega de las obras segun las condiciones establecidas en las bases del contrato o términos de referencia.

Se podra eximir al adjudicatario de la obligacién de constituir garantia de fiel cumplimiento del contrato si se
considera, fundadamente, que hay suficientes mecanismos para asegurar el cumplimiento contractual, en los
casos detallados en el inciso final del articulo 121 del reglamento de compras.

Quién Qué Como Registro o medio de Plazo o periodicidad
verificacion
Oficina de Partes Recepcion e ingreso | Los documentos e Sistema 01 dia desde que se
del instrumento de | fisicos son recibidos  disponible por la recibe el
garantia fisica o por oficina  de Institucién. instrumento de
electrénica. partes, mientras que e Documento en garantia.
los documentos  garantia.

electrdnicos, son e Correo
recibidos a través de = Electrdnico.
correo  electrénico e Otros.
informado en bases.
Oficina de Tesoreria = Custodia de la  Serealizala custodia e |nstrumentos de Una vez recibido el
garantia. del documento de garantias fisicos y Instrumento de
garantia  remitido electrdnicos. garantia.
por Oficina de Partes
en la caja fuerte,

3 De ser adjudicada una oferta riesgosa o temeraria, la Entidad licitante debera solicitar al proveedor el aumento de la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento. El monto de este aumento en la garantia debera corresponder al cinco por ciento neto del valor resultante entre
la diferencia entre el precio de este oferente y el precio ofertado por el que le siga en su calificacion econémica (articulo 61 Reglamento
661).

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl 1 3 de 46

e Vrada



Gobierno de Chile

PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION DE GARANTIAS

Cédigo: P-CCP-04
Version: 06
Fecha:06/11/2025

Pagina: 14 de 46

Quién
Oficina de
Contabilidad
Departamento de
Fiscalia y Asesoria
Juridica o
Subdireccion
Juridica

Oficina Gestion de
Contratos/ u oficina
que corresponda en
la Subdireccion de
Recursos
Financieros.

Contabilizacién de la
garantia.

Validacion de
garantia

Registro de
instrumento de

garantia en Mercado
Publico

Cémo

junto con los
antecedentes de
respaldo recibidos.
Los Documentos en
garantia
electrénicos no son
impresos, sino que

mantenidos y
custodiados en copia
digital.

Se contabiliza la
responsabilidad
sobre las garantias,
conforme los
procedimientos
contables.

Envia antecedentes
a Tesoreria, para que
adjunte ala garantia.
Verifica que el
documento se ajuste
a lo establecido en
las bases
administrativas (ver
anexo N°1y N°2) del
proceso de compras
correspondiente.
Los roles y
responsabilidades
asociados a la
verificacion de
garantias se detallan
en el Anexo N°3 del
presente
procedimiento.*

En la etapa de
elaboracion de Ia
ficha electrénica del
contrato en el portal
de Mercado Publico,
se deja constancia
del documento en
garantia y se
programa una alerta
de, a lo menos, 30
dias corridos previos
al vencimiento de la
garantia, dirigida a la

Registro o medio de
verificacion

e Sistema

disponible

Institucion.

por la

e Sistema
disponible
Institucion.

e Comprobante de

SIGFE.

e Correo
electronico.
e Sistema
disponible
Institucion.

e Instrumentos de

garantia

e Ficha electronica

de contrato

e Mercado publico.
e Sistema
disponible
Institucion.

por la

por la

por la

Plazo o periodicidad

Cada vez que se
requiere.

Una vez recibido el
Instrumento de

garantia.

Cada vez que se
requiere.

4 Una vez validada la garantia, el drea que le corresponda debera consignar sus datos en el respectivo contrato, y continuar el ciclo para
el registro y custodia de esta. De lo contrario, en caso de existir observaciones, se debera devolver la garantia al adjudicatario con la

finalidad que subsane cualquier error u omisién que presente dicho instrumento.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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Quién Qué
Unidades Gestion sobre
Requirentes Garantias

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

las

Cémo

Unidad Requirente,
supervisor Técnico o
ITO.).

Como administrador
del contrato, debera
llevar un registro vy
control sobre las
fechas de
vencimiento de las
garantias por fiel
cumplimiento de
contrato.

En la medida que

corresponda,
considerando la
extension y/o

renovacion de los
plazos y montos de
los contratos, con la
debida anticipacion
debera solicitar al

proveedor la
renovacion del
Instrumento de

garantia asegurando
para la institucion la
permanente
vigencia de las
garantias asociadas
a los contratos que
la Contraparte
Técnica administra.
Corresponde
autorizar mediante
correo electrénico u
otro medio de
verificacion que la
institucion disponga,
la devolucién del
Instrumento de
garantia, en los
siguientes casos:

o Cuando se
cumplen las
hipédtesis de
devolucion

establecidas en
las bases o
términos de
referencia
respectivos.

e Cuando se ha
entregado  un

Registro o medio de
verificacion

e Correo
electronico.

e Memorandum.
e Minuta.

e Otro.

Plazo o periodicidad

Maximo 30 dias
previo al
vencimiento de Ia
Garantia.
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Oficina Gestion de
Contratos u oficina
que corresponda en
la Subdireccion de
Recursos
Financieros.

Administracion de la
Garantias.

Cémo

segundo
documento
subsanado.

e« Cuando se
configure otro
motivo descrito
en las bases de
licitacion o
términos de
referencia.

Asimismo, entregara

los antecedentes

técnicos -dentro de
un plazo prudente-

para proceder al
cobro® de las
garantias en los
casos que
corresponda. Para
tal situacidon debera
sujetarse a lo

dispuesto en el
articulo 124, del
Decreto N°661 vy
articulo 11, de la Ley
N°19.886.-

Alerta® a la unidad
Requirente sobre la
vigencia del contrato

y solicita
retroalimentacion
sobre el

cumplimiento en la
entrega de bienes
y/o prestacion de los
servicios,
verificando si existen
obligaciones,
entregas pendientes
por parte del
proveedor. Verifica
la existencia de
multas pendientes
de cobro, previo a la
liberacidn del
documento en
garantia, segun lo
dispuesto en el

Registro o medio de
verificacion

e Correo
electronico.
e Sistemas
disponibles
Institucion.

por la

Plazo o periodicidad

Maximo 30 dias
corridos previo al
vencimiento de Ia
garantia.

5 Si el contrato continua vigente, y se hace efectivo el cobro de la garantia, el proveedor debe restituir la garantia nuevamente por el

monto total.

6 La Oficina de Gestidn de contratos, alertard y consultara a la Unidad Requirente a través de correo electrénico u otro medio que disponga
la institucion, si el proveedor presenta incumplimientos hacia las condiciones establecidas en el contrato, por falta de ejecucién u otro
criterio que amerite la retencién del documento.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile

Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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Quién

Oficina de Tesoreria

Devolucién de la

Garantia.
Oficina de Contabiliza
Contabilidad Devoluciéon de la

garantia.

Como
numeral 10 del
presente manual.
Informa’ a la Oficina
de Contabilidad y de

Tesoreria, que los
documentos

custodiados se
encuentran en

condiciones de ser
devueltos.

En caso de cobro,
debera sujetarse a lo
dispuesto en los
articulos 124 y 135,
del decreto N°661 y
el articulo 11, de la
Ley N°19.886, y lo
establecido en el

numeral 12  del
presente manual.
Realizard la
devolucidn de
documentos
conforme las

actividades descritas
en el Numeral 10 del

presente
procedimiento. En
caso de cobro,

debera sujetarse a lo
dispuesto en los
articulos 124 y 135,
del decreto N°661 y
el articulo 11, de la
Ley N°19.886, y lo
establecido en el
numeral 12  del
presente manual.
Conforme los
procedimientos
contables vigentes,

realiza la
contabilizacion de la
reversa de la

responsabilidad
sobre los
documentos en
garantia.

Remite a la Oficina
de Tesoreria, los
antecedentes para

7 Posterior a la confirmacion de los supervisores técnicos del contrato.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

Registro o medio de
verificacion

e Correo
electronico.
e Sistema
Disponible
Institucion.
e Otro.

por la

e Sistema
Disponible
Institucion.
e Comprobante de
SIGFE.

por la

Plazo o periodicidad

Habiendo
transcurrido la
vigencia de la

garantia o en caso
que se presente un
nuevo documento
por motivos de
ampliaciones,
renovaciones o
modificaciones.

Habiendo
transcurrido la
vigencia de la

garantia o en caso
gue se presente un
nuevo documento
por motivos de
ampliaciones,
renovaciones o
modificaciones.
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Quién

Cémo
adjuntar al
documento sujeto a
devolucién.

En aquellos casos
que el documento
de garantia se
encuentre vencido,

la oficina de
Contabilidad debera
realizar la
contabilizacion de la
reversa del
Instrumento de
garantia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Registro o medio de
verificacion

Plazo o periodicidad

Si durante el periodo de ejecucién del contrato, se detecta algun error ya sea del monto del documento en
garantia o en relacién con su vigencia, la unidad requirente debe solicitar al proveedor la subsanacién de la
garantia de fiel cumplimiento, ya sea con un endoso o un nuevo instrumento cuando corresponda.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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FLUJO N°2: PROCEDIMIENTO GARANTIA FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

Gestién de Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato

Custodia

Administracion

Devolucién o Cobro

Garantia de Fiel

El documento en
garantia es asociado
al contrato

” o
g
=
5
E
S
T
=
!
£ Recepdon @ mareso
| ST e e
o en garantia
L o
8 .= -
= B . :
S g Custodia de la [ de Garantia devuelta y
=2 g garantia la garantia contrato evaluado
o =
=
B
2 F v -
s 2 commnizae
£3 Contabitzacion S
2E Pt el aentis
g
8
So sanciaun
e Ao
T prevendor
B
s No
(-*3 v
= <Cumple con las’
2 validacion de R
g ity ndicionss zeg
£
5
=
o si
g
&

Validar la garantia
tanto en vigencia
como en monto

éla garantia cumple
con lo establecido en el

Mercado
Publico
I
|
'
Registro de la

Si—|  garantiaen

Mercado Publico

Solicitar Ia

Oficina de Gestion de Contratos

e
del documento

»| Administracion
delagarantia

Vencimiento de
Contrato
El contrato se

- é . encuentra

ejecutado con
regularidad

@ ) Alerta por vencimiento
de garantia

Solicitar
ZEl contrato se
extendio?

garantia

k|
Gestionar documento

~
Informar si el proveedor
presenta incumplimientos.

Unidad Requirente

que cumpla con lo
establecido

~
Gestionar
prérroga de la
garantia

© deudas pendientes con
la Institucion

2El proveedor
presenta
jocumplimientosz

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
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19 de 46




Cédigo:P-CCP-04

PROCEDIMIENTO PARA LA Version: 06
GESTION DE GARANTIAS Fecha:27/10/2025
Gobierno de Chile Pégina: 20 de 46

9. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA GARANTIAS DE ANTICIPOS DE CONTRATOS DE OBRA.

Una vez suscrito el contrato y totalmente tramitada la resolucion que lo aprueba, la JUNJI podra anticipar parte
del precio, en cuyo caso el contratista debera presentar una garantia de acuerdo con el porcentaje solicitado, el
que no podra superar el 20% del total del contrato. Dicha garantia debera ser pagadera a la vista e irrevocable,
y debera asegurar el pago de manera rapida y efectiva.

La garantia por anticipo debera ser presentada a la orden de la JUNJI por el monto que se anticipa, con una
vigencia de 2 meses por sobre el término del plazo de ejecucion.

La glosa debera decir: “En garantia por anticipo de precio del contrato denominado , comuna
de , Cédigo BIP N° ,ID "

El anticipo serad pagado en pesos chilenos contra la presentacion de la factura y el Instrumento de Garantia
respectivo. La devolucidn del anticipo se hard mediante descuentos en cada estado de pago por avance de obra.

Sin perjuicio de lo anteriormente sefalado, ademas el contratista podra, dentro del 3° dia de aprobado
cualquiera de los estados de pago, sustituir la garantia de anticipo presentada por otra, que extendida en los
mismos términos, que garantice el saldo insoluto del anticipo otorgado, a la fecha de la sustitucidon. Ademas, el
contratista podra realizar el pago del anticipo en una oportunidad por la totalidad del saldo anticipado.

De acuerdo con lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 125 del Reglamento de la Ley N219.886, la garantia
por anticipo sera devuelta en el plazo de 10 dias habiles contados desde la recepcién conforme por parte de la
Institucion, de los servicios suministrados con cargo al respectivo anticipo.

Quién Qué Como Registro o medio de = Plazo o periodicidad
verificacion
Oficina de Partes Recepcién e ingreso = Los documentos e Sistema Cada vez que se
delinstrumento de  fisicos son recibidos = disponible por la requiera.
garantia fisica o por oficina de Institucion.
electronica. partes, mientras

que los documentos
electrdnicos, son
recibidos a través de
correo electrdnico
informado en bases
administrativas o
términos de
referencia.

El Anexo debe ser
completado por el
proveedor/
contratista o quien
haga entrega de la
garantia en su
representacion.
Digitaliza el
documento y se
registran los
antecedentes en el
Sistema Informatico
JUNJI.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl 20 de 46
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Quién

Validacién de
garantia.

Departamento de
Fiscalia y Asesoria
Juridica o
Subdireccién
Juridica

Custodia de la
garantia.

Oficina de Tesoreria

Oficina de Contabilizacién de la
Contabilidad garantia.
Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
I

Como

Remite
antecedentes al
Departamento de
Fiscalia y Asesoria
Juridica o
Subdireccion
Juridicayala
Oficina de Tesoreria,
para su custodia.

El Depto. de Fiscalia
y Asesoria Juridica o
Subdireccion
Juridica validara la
informacion
contenida en los
documentos que
caucionan los
eventuales anticipos
otorgados por la
Institucion, segun lo
requerido en las
bases y contratos.
Remiten a la oficina
de Contabilidad los
antecedentes
validados para su
contabilizacion.

Se realiza la
custodia del
documento de
garantia remitido
por Oficina de
Partes en la caja
fuerte, junto con los
antecedentes de
respaldo recibidos.
Los Documentos en
garantia
electronicos deben
ser custodiados, en
copia digital.
Conforme los
procedimientos
contables, realiza la
contabilizacion de la
responsabilidad por
los documentos en
garantia. Remite a la
Oficina de Tesoreria,
los antecedentes
para adjuntar al
documento
custodiado.

Registro o medio de
verificacion

e Confirmacién por
correo electrdnico.
e Sistema
disponible por la
Institucion.

e Devolucion en
caso de no ajustarse
a lo establecido en
las bases de
licitacién o términos
de referencia.

e Instrumento de
garantia fisico o
electronico.

e Sistema
disponible por la
Institucion.

e Comprobante de
SIGFE.

Plazo o periodicidad

Cada vez que se
requiere.

Cada vez que se
requiere.

Cada vez que se
requiere.
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Quién

Unidades
Requirentes

Oficina Gestion de
Compras

Oficina de Tesoreria

Oficina de
Contabilidad

Qué

Gestion sobre las
Garantias

Devolucién de la
Garantia.

Devolucién de la
Garantia.

Contabiliza
Devolucién de la
garantia.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

Como

Como administrador
del contrato, debera
llevar un registro y
control sobre las
fechas de
vencimiento de las
garantias por
anticipos.

Realizard la
cuadratura en cada
estado de pago o
recepcion
conforme, respecto
de la recuperacién
de los anticipos.
Asimismo, entregara
los antecedentes
técnicos para
proceder al cobro
de las garantias en
los casos que
corresponda. Para
tal situacion, ver
Numeral 13,
“Procedimiento de
Cobro de
procedimiento de
cobro de garantia
por Anticipo”.

Debe informar por
correo electronico,
o Sistema, a la
Oficina de
Contabilidad y de
Tesoreria, que los
documentos en
garantia pueden ser
devueltos.

Realizard la
devolucién de
documentos
conforme las
actividades descritas
en el Numeral 10
del presente
procedimiento.

Conforme los
procedimientos

contables vigentes,
realiza la

Registro o medio de
verificacion

e Correo

electronico.

e Memorandum.

e Minuta.

e Sistema
disponible por la
Institucion.
e Correo
electronico.

e Correo
electronico.
e Sistema
disponible por la
Institucion.

e Sistema
disponible por la
Institucion.

Plazo o periodicidad

Cada vez que se
requiere.

Cada vez que se
requiere.

Habiendo
transcurrido la
vigencia de la
garantia o en caso
de que se presente
un nuevo
documento por
motivos de
ampliaciones,
renovaciones o
modificaciones.
Habiendo
transcurrido la
vigencia de la
garantia o en caso
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Quién

Como

contabilizacion de la

Registro o medio de
verificacion
e Comprobante de

Plazo o periodicidad

de que se presente

reversa de la SIGFE. un nuevo
responsabilidad documento por
sobre los motivos de
documentos en ampliaciones,
garantia. renovaciones o

Remite a la Oficina modificaciones.
de Tesoreria, los

antecedentes para

adjuntar al
documento sujeto a
devolucién.

En aquellos casos
que el documento
de garantia se
encuentre vencido,
la oficina de
Contabilidad debera
realizar la
contabilizacion de la
reversa del
Instrumento de
garantia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Si durante el periodo de ejecucién del contrato, se detecta algun error ya sea del monto del documento en
garantia o en relacién con su vigencia, la unidad requirente debe solicitar al proveedor la subsanacién de la
garantia de anticipo de contrato de obra, ya sea con un endoso o un nuevo instrumento cuando corresponda.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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10. PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA.

Una vez notificada la Oficina de Tesoreria Regional, para proceder con la devolucién del documento en garantia,
ya sea de Seriedad de la Oferta, Fiel Cumplimiento de Contrato, Anticipos y otros, se procedera conforme las
actividades que a continuacion se indican.

Quién

Oficina Gestion de
Contratos u oficina
que corresponda en
la Subdireccion de
Recursos
Financieros.

Oficina de Tesoreria

Qué

Informa
instrumentos de
garantia que se
encuentran en
condiciones de ser
devueltos.

Devolucién de

Garantias.

Oficina de Tesoreria Notificacion a los
proveedores.
Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
I

Como

Notifica mediante
correo electrénico a
la oficina de
Tesoreria los
instrumentos de
garantia préximos a
vencer que cuentan
con la autorizacién
de la Unidad
Requirente,

supervisor Técnico o
ITO, para ser
devueltos. En caso
de los documentos
de fiel
cumplimiento, es la
oficina de Gestidén de
Compras quien debe

autorizar la
devolucidn a través
de la oficina de
Gestion de
Contratos.
Preparard los
antecedentes

respectivos para la

devolucion de las
Garantias a los
proveedores.

Debe informar
mediante correo
electronico al

oferente indicado en

el Registro de
Proveedores del
portal de Mercado
Publico, que Ia
garantia se
encuentra en

Registro o medio de
verificacion

e Sistema

disponible

Institucion.

e Documento

garantia.

e Correo

electronico

e Ficha electrdnica

de contrato.

por la

en

e Sistema
disponible
Institucion.
e Documento
garantia.

por la

en

e (Correo
electronico.
e Otro.

Plazo o periodicidad

Una vez ejecutado y

finalizado el
contrato, previo
vencimiento del
instrumento de
garantia.

Una vez recibida Ia
notificacién por
parte de Oficina de
Gestion de
Contratos u oficina
gue corresponda en

la Subdireccién
Regional de
Recursos
Financieros.
Habiendo
transcurrido la
vigencia de la

garantia o en caso
que se presente un
nuevo documento
por ampliaciones,
renovaciones,

modificaciones o
que se haya dado
total cumplimiento a
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Quién

Oficina de Tesoreria

Oficina de Tesoreria

Endoso
Garantia.

Retiro
Garantia.

Como eps e
verificacion
condiciones de ser

retirada®.
la  Realizar endoso e Documento
consignando en el garantia.
reverso de la
garantia:
e Glosa:
“Devuelto al
Tomador”
e Firma que
autoriza, y
e Timbre de
Tesoreria.
la e Si retira el e Expediente
Representante garantia.
Legal: E-RUT de
la empresa

individualizado
junto a su cédula
de identidad.

e Si retira un
tercero: Poder
Simple firmado
por el
Representante
Legal junto con
la copia de la

cédula de
identidad que
autoriza el
poder, RUT

individualizado y
exhibir  cédula
de identidad de
quien retira.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Registro o medio de

en

de

Plazo o periodicidad

las obligaciones que
garantizaba.

Cada vez que se
requiere.

Habiendo
transcurrido la
vigencia de la
garantia o en caso
gue se presente un
nuevo documento
por motivos de
ampliaciones,
renovaciones,
modificaciones o
cuando se haya dado
total cumplimiento a
las obligaciones que
garantizaba.

8 S6lo en el caso de garantias en papel, en el caso de garantias electrénicas, al momento de ser liberada la obligacién se extingue.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
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11. PROCEDIMIENTO DE COBRO DE DOCUMENTOS DE SERIEDAD DE LA OFERTA.

El cobro de la garantia se efectuara a través de una Resolucién, la que en todo evento debe estar debidamente
fundada. Sin perjuicio de lo anterior, el Contratista podra disponer de los mecanismos de impugnacion
contemplados en el articulo 59 de la Ley N°19.880.

Quién

Departamento de
Fiscalia y Asesoria
Juridica o
Subdireccién
Juridica.

Departamento de
Fiscalia y Asesoria
Juridica o
Subdireccion
Juridica.

Departamento de
Fiscalia y Asesoria
Juridica o
Subdireccién
Juridica.

Oficina de Tesoreria

Qué

Detectar el
incumplimiento de
la Seriedad a la

Oferta cuando se
encuentre en
proceso la

Suscripcion del
contrato, o en
contrataciones que
se formalicen por
aceptacion de OC vy

sin suscripcion de
contrato.

Redactar acto
administrativo
resolutivo.

Tramitar la
resolucion en
DocDigital.

Cobro efectivo de la
Garantia.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

Cémo
Verificar que el
proveedor cumpla

con la Seriedad de la
Oferta al momento
que se suscriba el

contrato entre
ambas partes vy
segun las
condiciones

establecidas en las
bases del contrato o
los términos de
referencia, o en
contrataciones que
se formalicen por
aceptacion de OC y
sin suscripcion de
contrato.
Conforme el andlisis
de los antecedentes,
posterior a la
notificacién del
incumplimiento, se
redacta el acto
administrativo que
dispone el cobro de
la garantia,
considerando para
tales efectos, las
causales de las bases
o términos de
referencia.

Cargar el acto
administrativo y los
antecedentes que lo
respaldan en
plataforma vigente
para gestionar las
visaciones y firmas
de los involucrados,
cumpliendo con lo
establecido en el
manual de gestién
documental.

Se realizaran las
gestiones necesarias

Registro o medio de
verificacion

e Sistemas
disponibles
Institucion.
e |Instrumento de
garantia.

e Correos
Electrénicos.

e Informes.

e Otros.

por la

e Resolucion
Exenta.

e Registro en
DocDigital.
e Sistemas
disponibles
Institucion.

por la

e Oficio Ordinario.

Plazo o periodicidad

Previo al
vencimiento del
documento de
Seriedad de la
Oferta.

Previo al
vencimiento del
instrumento de
Garantia/ 05 dias
habiles desde el

incumplimiento a la
Seriedad de Ia
Oferta por parte del

proveedor.

01 dia habil
posterior a la
emision y

aprobacion de la
propuesta del acto
administrativo a
tramitar.

05 dias habiles
desde recibido el
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Registro o medio de
verificacion
ante la institucidn e Instrumento de acto administrativo

Quién Qué Como Plazo o periodicidad

bancaria o financiera = garantia. tramitado en su
emisora, de acuerdo e Resolucidn totalidad.

con los Exenta.

procedimientos

establecidos por

éstas’, para hacer

efectivo el cobro.

Por regla general, se

debe contar con:

e Oficio Ordinario
que solicita el
cobro e
individualiza a
quien realiza el
tramite.

e Resolucién
Exenta.

e Documento de
Garantia (o
copia en primera
instancia).

Posterior a la gestion

de cobro, debe

realizar el depdsito
del Vale Vista en la
cuenta institucional.

Asimismo,

comunicar al

Departamento  de

Fiscalia y Asesoria

Juridica en el caso de

rechazo del cobro

por parte de la

Institucion
Financiera.

Oficina de Tesoreria | Contabilizacion del Se contabiliza el e Comprobante de 05 dias habiles

cobro de la Garantia. cobro de la garantia = SIGFE. desde recibido el

junto con los acto administrativo
antecedentes de tramitado en su
respaldo, conforme totalidad.
los Procedimientos
Contables.

9 Cada Institucion emisora de documentos en garantia tiene distintas formalidades para el cobro de tales instrumentos.
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Registro o medio de

Quién Qué Cémo e ez Plazo o periodicidad
verificacion
Oficina de Tesoreria Devolucion del En caso de que la e Resolucidon de Segun la
cobro proporcional. | Resolucién indique @ Cobro. disponibilidad de los
el cobro parcial o e CartolaBancaria. recursos en la
total del documento cuenta corriente.

de garantiay alavez
mencione realizar la
devolucion de los
montos al
proveedor, la Oficina
de Tesoreria, debera
proceder con lo
mencionado cuando
estén disponibles los
recursos del cobro

en la cuenta
corriente
institucional.
Oficina de Gestion Publicacion de la Se publica la ' e Mercado Publico. 05 dias habiles
de Compras. Resolucién Exenta Resolucion Exenta e Sistema desde tramitado el
en Mercado Publico.  en: orden de disponible por Ila actoadministrativo.
compra, Institucion.

comportamiento

contractual, ficha
electrénica, en el
maddulo Busqueda vy
Gestion de
Licitaciones de
mercado publico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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FLUJO N°3: PROCEDIMIENTO COBRO DE GARANTIAS DE SERIEDAD DE LA OFERTA.

Cobro de Garantias de Seriedad de la Oferta

Incumplimiento en la Oferta

Cobro

Publicacion

Detectar el Al momento de
incumplimiento de la JEEtd suscribir el
Seriedad a la Oferta contrato

Redactar acto
administrativo
resolutivo

l

Resolucion que
Tramitar resolucién dispone cobro de

en DocDigital garantia

Departamento de Fiscalia y Asesoria Juridica

| Cobro efectivo dela

Oficina de Tesoreria

A 4

garantia

Contabilizacion del LEI cobro debe )
cobro de la garantia crERED S—»

Devolucién del cobro
proporcional

Requiere oficio
ordinario

Oficina de Gestion de Compras

A 4

- Pum'm.c,w" dela ‘Garantia cobrada e
> Berta informacion publicada
en Mercado Publico B

Mercado
Publico

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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12. PROCEDIMIENTO DE COBRO DE DOCUMENTOS DE FIELY OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL

CONTRATO.

El cobro de la garantia se efectuara a través de una Resolucion, la que en todo evento debe estar debidamente
fundada. Sin perjuicio de lo anterior, el Contratista podra disponer de los mecanismos de impugnacion
contemplados en el articulo 59 de la Ley N°19.880.

Quién Qué
Unidad Requirente, Entrega los
supervisor Técnico o = antecedentes que

ITO. dispondrian el Cobro

de la Garantia.

Notificaciéon de
cobro de garantia de

Oficina de Gestidn
de Contratos u

oficina que  fiel cumplimiento.
corresponda en

Subdireccién de

Recursos

Financieros

Oficina de Gestion Redactar propuesta
de Contratos u de acto

oficina que administrativo
corresponda en resolutivo.
Subdireccion de

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile

Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

I

Como
Determina el
incumplimiento
contractual y
entrega los
antecedentes
debidamente
fundados al

Departamento  de
RRFF/Subdireccion
de RRFF.

Previo a la gestion

del cobro de
garantia, se debe
notificar al

proveedor sobre los
incumplimientos
que disponen el
cobro de la garantia,
debidamente
fundado segln las
condiciones
establecidas en el
contrato. El plazo y
las gestiones se
deben realizar segin
las indicaciones de
las bases o términos
de Referencia. Sin
embargo, en dicho
caso que no se
establezca, se
debera notificar al
proveedor a través
de correo
electronico
otorgando un plazo
maximo de 05 dias
habiles para que el
proveedor presente
sus descargos.
Conforme el andlisis
de los antecedentes,
posterior a la
notificacién del
incumplimiento, se

Registro o medio de
verificacion

e Sistema

disponible

Institucion.

e |Instrumento de

garantia.

por la

e Correo
electronico.

e Carta certificada
segun corresponda.
e Registro interno.
e Otros.

e Resolucion
Exenta.

Plazo o periodicidad

Maximo 30 dias
corridos previos al
vencimiento del
documento en
garantia.

24 horas habiles
desde recibido los
antecedentes y

retroalimentacion
por parte de la
Unidad Requirente,
supervisor Técnico o
ITO.

Previo al
vencimiento del
instrumento de

Garantia/ 05 dias
habiles desde

30 de 46
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Quién
Recursos
Financieros

Departamento de
Fiscalia y Asesoria
Juridica o
Subdireccion
Juridica.

Oficina de Gestion
de Contratos u
oficina que
corresponda en
Subdireccion de
Recursos
Financieros

Oficina de Tesoreria

Revisar la propuesta

de acto
administrativo
resolutivo, que
dispone el cobro del
Instrumento de
garantia.

Tramitar la
resolucion en
DocDigital.

Cobro efectivo de la
Garantia.

Como

redacta el acto
administrativo que
dispone el cobro de

la garantia,
considerando para
tales efectos, las

causales de las bases
o términos de
referencia.

Revisidn y validacion
de los antecedentes
fundantes del cobro
de la garantia.

Cargar el acto
administrativo y los
antecedentes que lo
respaldan en
plataforma vigente
para gestionar las
visaciones y firmas
de los involucrados,
cumpliendo con lo
establecido en el
manual de gestién
documental.

Se realizaran las
gestiones necesarias
ante la institucién
bancaria o financiera
emisora, de acuerdo

con los
procedimientos
establecidos por

éstas’®, para hacer

efectivo el cobro.

Por regla general, se

debe contar con:

e Oficio Ordinario
que solicita el
cobro e
individualiza a
quien realiza el
tramite.

e Resolucién
Exenta.

Registro o medio de
verificacion

e Resolucién que
dispone el cobro del
Instrumento de
garantia.

e Registro en
DocDigital.
e Sistemas
disponibles
Institucion.

por la

e Oficio Ordinario.
e |Instrumento de
garantia.

e Resolucién
Exenta.

Plazo o periodicidad

recibido los
antecedentes  por
parte de la Unidad
Requirente,
supervisor Técnico o
ITO.

Previo al
vencimiento del
instrumento de
Garantia/05 dias
habiles desde
recibida la
propuesta que
dispone el cobro de
garantia.

01 dia habil
posterior a la

validacion juridica.

05 dias habiles
desde recibido el
acto administrativo
tramitado en su
totalidad.

10 Cada Instituciéon emisora de documentos en garantia tiene distintas formalidades para el cobro de tales instrumentos.
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Quién

Contabilizaciéon del
cobro de la Garantia.

Oficina de Tesoreria

Devolucion del
cobro proporcional.

Oficina de Tesoreria

Publicacién de la
Resolucion  Exenta

Oficina de Gestidn
de Contratos u

oficina que en Mercado Publico.
corresponda en

Subdireccién de

Recursos

Financieros

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

Como

e Documento de
Garantia (o
copia en primera
instancia).

Posterior a la gestion

de cobro, debe

realizar el depdsito
del Vale Vista en la
cuenta institucional.

Asimismo, comunica

al Departamento de

Fiscalia y Asesoria

Juridica en el caso de

rechazo del cobro
por parte de la
Institucion
Financiera.

Se contabiliza el
cobro de la garantia
junto con los
antecedentes de
respaldo, conforme
los Procedimientos
Contables.

En caso de que la
Resolucién indique
el cobro parcial o
total del documento
de garantiay alavez
mencione realizar la
devolucién de los
montos al
proveedor, la Oficina
de Tesoreria, debera
proceder con lo
mencionado cuando
estén disponibles los

recursos del cobro
en la cuenta
corriente
institucional.

Se publica la
Resolucion  Exenta
en: orden de
compra,
comportamiento
contractual, ficha
electrénica, en el

modulo Busqueda vy
Gestion de
Licitaciones de
mercado publico

Registro o medio de
verificacion

e Comprobante de
SIGFE.

e Resolucion de
Cobro.
e (Cartola Bancaria.

e Mercado Publico.
e Sistema
disponible
Institucion.

por la

Plazo o periodicidad

05 dias habiles
desde recibido el
acto administrativo
tramitado en su
totalidad.

Seguln la
disponibilidad de los
recursos en la
cuenta corriente.

05 dias habiles
desde tramitado el
acto administrativo.
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Quién

Como

Registro o medio de
verificacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Plazo o periodicidad

Si se ejecuta la garantia de fiel y oportuno cumplimiento por no haber pagado el proveedor una multa,
obligaciones laborales y sociales o cobro por términos anticipados de contratos, debera restituirse al proveedor
el excedente, si lo hubiera, sin perjuicio de su obligacién de entregar una nueva caucién, con las mismas
condiciones establecidas en las bases de licitacion o en los términos de referencia, en el caso de que el contrato
continue vigente, lo cual deberd quedar explicitamente establecido en la Resolucidn Exenta que dispone el cobro

de la garantia.

Sin embargo, en aquellos contratos de obras, los excedentes son retenidos en virtud de la liquidacion del contrato
por parte de la Unidad Requirente, supervisor Técnico o ITO, hasta el calculo total de los montos que determina

la correcta ejecucion.

Cuando se ejecute la garantia de fiel y oportuno cumplimiento en el periodo de ejecucién del contrato, la unidad
requirente debe solicitar al proveedor emitir un nuevo instrumento de garantia, que debe cumplir con las mismas
condiciones establecidas en las bases de licitacién.

Quién

Unidad Requirente,

Qué

Solicitar restituir el

supervisor Técnicoo valor total de |la
ITO. garantia.
Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
I

Como

En caso de cobro
proporcional o total
del documento de
garantia dentro del
periodo de
ejecucion del
contrato, Unidad
Requirente,

supervisor Técnico o
ITO, debera solicitar
al proveedor
restituir el valor total
de la garantia en el
periodo de duracién

del contrato,
manteniendo la
garantia vigente

segun los plazos de
sus bases.

Registro o medio de
verificacion

e Correo

electronico.

e Oficio.

e Otro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Plazo o periodicidad

Cuando el cobro de
la garantia se
efectue en el
periodo de
ejecucion de un
contrato.
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FLUJO N°4: PROCEDIMIENTO COBRO DE GARANTIAS DE FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO.

Cobro de Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento

Sancion

Cobro

Publicacion

Cobro de Garantia de
Fiel Cumplimiento

Proporciona los
antecedentes que
dispondrian el cobro
delagarantia

Unidad Requirente

Solicitar al

proveedor restituir

el valor total dela
garantia

'y

Ingreso de un nuevo
documento en Garantia
de Fiel Cumplimiento

4

lid Y
debidamente fundado,
se notifica el cobro de
la garantia de fiel
cumplimiento

l

Redacta propuesta de Tramitar resolucién l

Resolucién que
dispone cobro de
garantia

Oficina de Gestion de Contratos

acto administrativo en Doc.Digital
resolutivo
A

3

Mercado
Publico

|| Publicacién dela ¢El contrato Garantia cobrada e
P Resolucién Bxenta Siguevigente?, No informacién publicada
en Mercado Publico LEE *

[y

o ®
82 v
28
298 o Revisar propuesta
228 deacto
E S administrativo
£ 32 resolutivo
23
@ B
8
y
. Cobro ef c del ¢El cobro debe s Devolucién del cobro
2 garantia cobro de la garantia ser parcial? proporcional
5
5
3
2
v
s
® En los casos de obras,
5 se retienen los
'5 Requiere oficio excedentes hasta la

ordinario

liquidacién del contrato

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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13. PROCEDIMIENTO DE COBRO GARANTIA POR ANTICIPO.

El cobro de la garantia se efectuara a través de una Resolucidn, la que en todo evento debe estar debidamente
fundada. Sin perjuicio de lo anterior, el Contratista podra disponer de los mecanismos de impugnacion
contemplados en el articulo 59 de la Ley N° 19.880.

El anticipo se descontara proporcionalmente segln porcentaje de anticipo solicitado en cada estado de pago
hasta completar el 100% del monto otorgado. En el caso que el monto de los descuentos mensuales por estado
de pago no haya cumplido con el pago total de lo solicitado como anticipo, se descontara el saldo pendiente en
el ultimo estado de pago.

La garantia por anticipo se hara efectiva si el Contratista no da cumplimiento a la devolucion del anticipo, parcial
o totalmente, por diversas causas atingentes al desarrollo de la obra. Se hara efectiva de igual forma, si el
contratista incumple su obligacidén de renovarla o mantenerla vigente durante el plazo establecido en las bases
administrativas o términos de referencia.

Quién

Unidad Requirente
oITO

Oficina de Gestidn

de Contratos u
oficina que
corresponda en
Subdireccion de
Recursos
Financieros

Qué

Entrega los
antecedentes que
dispondrian el cobro

de la garantia de
anticipo segln
condiciones

establecidas en las
bases o términos de
referencia, dirigido a
la oficina de Gestién
de Contratos u
oficina que
corresponde en las
subdirecciones de
recursos financieros.
Notificacién de
cobro de garantia de
anticipo.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

Como

Haciendo entrega de
los antecedentes
correspondientes
que den cuenta del
incumplimiento, TAC
0 en caso de existir
saldos insolutos en
conjunto a la
documentacion
solicitada segun las
bases del contrato o
términos de
referencia.

Previo a la gestion

del cobro de
garantia, se debe
notificar al

proveedor sobre los
incumplimientos

que disponen el
cobro de la garantia,
debidamente

fundado segun
condiciones

establecidas en el
contrato. El plazo y
las gestiones se
deben realizar segin
las indicaciones de
las bases o términos
de referencia. Sin
embargo, en dicho
caso que no se
establezca, se

las

Registro o medio de
verificacion

e |Instrumento de

garantia.

e Informes.

e Correos.

e Otros.

e Correo
electronico.

e Carta certificada
segln corresponda.
e Registro interno.
e Otros.

Plazo o periodicidad

Una vez tome
conocimiento del
incumplimiento de
la devolucién del
anticipo o reintegro
por parte del
proveedor de los
porcentajes segun
las bases del
contrato o términos
de referencia, o en
dicho caso que se

disponga  término
anticipado del
contrato.

24  horas habiles
desde recibidos los
antecedentes y

retroalimentacion
por parte de la
Unidad Requirente,
supervisor Técnico o
ITO.
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Quién

Oficina de Gestidn

oficina que
corresponda en
Subdireccion de
Recursos
Financieros

Departamento de

corresponda en
Subdireccion de
Recursos
Financieros

Oficina de Tesoreria

Garantia.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

Redactar propuesta
de Contratos u de
administrativo.

acto

Revisar la propuesta

Fiscalia y Asesoria de acto
Juridica o administrativo
Subdireccién resolutivo, que
Juridica. dispone el cobro del
Instrumento de
garantia.
Oficina de Gestion Tramitar la
de Contratos u resolucién en
oficina que DocDigital.

Cobro efectivo de la

Como

debera notificar al
proveedor a través
de correo
electronico
otorgando un plazo
maximo de 05 dias
habiles para que el
proveedor presente
sus descargos.
Conforme el andlisis
de los antecedentes,

posterior a la
notificacién del
incumplimiento, se
redacta el acto

administrativo que
dispone el cobro de
la garantia,
considerando para
tales efectos, las
causales de las bases
o términos de
referencia.

Revisidn y validacion
de los antecedentes
fundantes del cobro
de la garantia.

Cargar el acto
administrativo y los
antecedentes que lo
respaldan en
plataforma vigente
para gestionar las
visaciones y firmas
de los involucrados,
cumpliendo con lo
establecido en el
manual de gestién
documental.

Se realizaran las
gestiones necesarias
ante la institucién
bancaria o financiera
emisora, de acuerdo

con los
procedimientos
establecidos por

Registro o medio de
verificacion

e Propuesta
resolucion exenta.

e Resolucién que
dispone el cobro del

Instrumento de
garantia.

e Registro en
DocDigital.

o Sistemas

disponibles por la
Institucion.

e Oficio Ordinario.
e |Instrumento de
garantia.

e Resolucién
Exenta.

Plazo o periodicidad

Previo al
vencimiento del
instrumento de

Garantia/ 05 dias
habiles desde
recibidos los
antecedentes  por
parte de la Unidad
Requirente,
supervisor técnico o
ITO.

Previo al
vencimiento del
instrumento de
Garantia/10 dias
habiles desde
recibida la
propuesta que
dispone el cobro de
garantia.

01 dia habil
posterior a la

validacion juridica.

05 dias habiles
desde recibido el
acto administrativo
tramitado en su
totalidad.
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Quién

Oficina de Tesoreria

Contabilizacion

del

cobro de la Garantia.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

Como

éstas, para hacer

efectivo el cobro.

Por regla general, se

debe contar con:

e Oficio Ordinario
que solicita el
cobro e
individualiza a
quien realiza el

tramite.

e Resolucién
Exenta.

e Documento de
Garantia (o
copia en primera
instancia).

Posterior a la gestion

de cobro, debe

realizar el depdsito
del Vale Vista en la
cuenta institucional.
Asimismo, comunica
al Departamento de
Fiscalia y Asesoria
Juridica en el caso de
rechazo del cobro
por parte de la
Institucion

Financiera.

Se contabiliza el
cobro de la garantia
junto con los
antecedentes de
respaldo, conforme
los Procedimientos
Contables.

Registro o medio de
verificacion

e Comprobante de
SIGFE.

Plazo o periodicidad

05 dias habiles
desde recibido el
acto administrativo
tramitado en su
totalidad.
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Quién

Oficina de Tesoreria

Oficina de Gestidn

de Contratos u
oficina que
corresponda en
Subdireccion de
Recursos
Financieros

Qué

Devolucion del
cobro proporcional.

Publicacién de la
Resolucion  Exenta
en Mercado Publico.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

Como

En caso de que la
Resolucién indique
el cobro parcial o
total del documento
de garantiay alavez
mencione realizar la
devolucién de los
montos al
proveedor, la Oficina
de Tesoreria, debera
proceder con lo
mencionado cuando
estén disponibles los

recursos del cobro
en la cuenta
corriente
institucional.

Se publica la
Resolucion  Exenta
en: orden de
compra, ficha
electrénica, en el

maddulo Busqueda vy
Gestion de
Licitaciones de
mercado publico

Registro o medio de
verificacion

e Resolucién

Cobro.

e Cartola Bancaria.

de

e Mercado Publico.
e Sistema
disponible
Institucion.

por la

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Plazo o periodicidad

Seguln la
disponibilidad de los
recursos en la
cuenta corriente.

05 dias habiles
desde tramitado el
acto administrativo.
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FLUJO N°5: PROCEDIMIENTO COBRO DE GARANTIAS ANTICIPO POR OBRAS.

Cobro de Garantias Anticipo por Obra

Devolucién del Anticipo

Publicacién

El proveedor presenta
saldosa favor enla
devolucion del Anticipo

Proporciona los.
antecedentes que
dispondrian el cobro
delagarantia

Unidad Requirente o ITO

Requiere evidenciar
saldos pendientesa
favor del proveedor por
la devolucion del
Anticipo

J
|

Valida antecedentes y

debidamente fundado,
se notifica el cobro de
garantia de anticipo

Redacta propuesta de
acto administrativo
resolutivo

Oficina de Gestion de Contratos

|

Resoludidn que
dispone cobro de
garantia

Tramitar resolucion

en Doc.Digital

A

Garantia cobradae
informacién publicada

v

Revisar propuesta
deacto

administrativo
resolutivo

Departamento de
Fiscalia y Asesoria
Juridica

Oficina de Tesorerfa

Cobro efectivo de la
garantia

Contabilizacion del
cobro de la garantia

Requiere oficio
ordinario

El cobro debe
ser pardial?

5 Devolucion del cobro
proporcional

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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14. PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE DOCUMENTOS EN GARANTIA.

El arqueo de garantias se constituyé como un elemento de control interno, para garantizar la integridad de los
documentos de garantia en custodia con sus respectivos registros de control auxiliar y contables. Este proceso
debe ser realizado a lo menos trimestralmente, en las fechas dispuestas en el presente procedimiento, aun

cuando es facultad de DIRNAC y Oficinas regionales realizar arqueos de manera periddica.

El arqueo de garantias corresponde al andlisis, realizado en un momento determinado, para comprobar si los
documentos financieros vigentes y resguardados fisicamente en la caja fuerte, se concilian con los documentos
registrados en el registro auxiliar o sistémico vy, los registros contables del SIGFE, con el objeto de verificar la
consistencia de los controles internos, que se estén llevando adecuadamente.

Quién Qué
Oficina de  Preparacion
Contabilidad Arqueo
Oficina de Ejecucién
Contabilidad Arqueo

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile

Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
I

del

del

Coémo

Revision,
comprobacion y
conciliacion de
registros v
documentos
resguardados
fisicamente en la
caja fuerte.

La Oficina de

Tesoreria debera
estar presente al
momento de

realizarse el arqueo.
Aspectos de revision
y/o verificacion:

e Numero
asignado en
sistema (folio,
formulario, etc.)

e Numero de
documento.

e Razodn social del
Tomador
(Nombre y RUT).

e Monto del
documento.

e ID de Licitacion.
e Fecha de
recepcion.

e Fecha de
emision.

e Fecha de
vencimiento.

e Tipo de garantia
(BG=Boleta de
Garantia/
PS=Péliza de
Seguro/
CF=Certificado

Registro o medio de
verificacion

e Reporte Sistema.

e Documentos en

garantia.

e Registro Auxiliar

o Sistema.

e Reporte Sistema.
e Documentos en
garantia.

e Registro Auxiliar
o Sistema.

Plazo o periodicidad

Trimestralmente.

a) Al 31-marzo.

b) Al 30-junio.

c) Al 30-septiembre.
d) Al 31-diciembre.

Trimestralmente.

a) Al 31-marzo.

b) Al 30-junio.

c) Al 30-septiembre.
Al 31-diciembre.

40 de 46
VY




PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION DE GARANTIAS

Gobierno de Chile

Cédigo: P-CCP-04
Versidn: 06
Fecha:06/11/2025
Pagina: 41de46

Registro o medio de

Quién Qué Cémo e .,
verificacion
de Fianza/
DV=Depdsito a
la Vista/
VV=Vale Vista/
CH=Cheque).
e Entidad
financiera
garante.
e Beneficiario de
la garantia.
e Objetivo de la
garantia
(Seriedad de la
Oferta-Fiel
cumplimiento
de contrato,

entre otros).

e Tipo de moneda
del documento
(S, USD, UF,

etc.).
Luego se deberd
constatar dicha

informaciéon con la
documentacion
fisica, que se
encuentra en la caja
fuerte.

Si  se encuentra
alguna diferencia en
los antecedentes del
registro auxiliar de
control de garantias
o documento
faltante/sobrante,
debe regularizarse.
Las correcciones
deben solicitarse a
través de correo a la
unidad de tesoreria.

Oficina de Informe de Arqueo Una vez finalizado el ' e Informe de
Contabilidad proceso de arqueo, Arqueo.
confeccionara el

Informe de Arqueo,
conforme el formato
remitido por el
Encargado de
Contabilidad de
Direccién Nacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

Plazo o periodicidad

Trimestralmente.

a) Al 31-marzo.

b) Al 30-junio.

c) Al 30-septiembre.
Al 31-diciembre.
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15. REPORTABILIDAD DE GARANTIAS.

Con la finalidad de informar de manera formal y oportuna al/la jefe/jefa de servicio sobre el cumplimiento del
procedimiento establecido en el presente manual, la oficina de Gestidon de Contratos, de manera semestral
elaborara un informe relacionado a las garantias disponibles en custodia, velando por la correcta administracion
y cobro en caso de corresponder, que se encuentren publicadas en el registro interno y formalmente en el portal
de Mercado Publico, reporte el cual deberd contener;

15.a.- Marco normativo o contractual, considerando las leyes y reglamentos aplicados sobre la tipologia de
garantias.

15.b.- Informacidn sobre las licitaciones o contratos relacionados a las garantias disponibles en custodia y para
su administracion.

15.c.- Analisis y observaciones que incluyan; informacién sobre el emisor de la garantia, empresa asociada,
contrato de origen, vigencia de la garantia y del contrato, monto de la garantia, estado del documento en
garantia, registro Contable, alertas de garantias prontas a vencer.

15.d.- Administracién y ejecucidn de garantias asociadas a Términos Anticipados de Contratos.

El reporte serda emitido con informacidn de registros a Nivel Nacional, por lo cual, todas las subdirecciones
deberan contar con la informacidn disponible y al dia a medida que se administren y gestionen las garantias.

La oficina de Gestion de Contratos en Direccidon Nacional y Subdirecciones regionales de Recursos Financieros
debera velar por la correcta y total informacién del registro para poder llevar a cabo la reportabilidad al igual
gue la publicacién de la informacién de los documentos en garantia en el portal de Mercado Publico.

El drea de Contabilidad y Tesoreria en Direccion Nacional y Subdirecciones regionales de Recursos Financieros
debera contar con el registro contable de las garantias en la plataforma de SIGFE y en los registros internos.

Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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Morandé 226, Santiago, Chile 42 de 46
I




Gobierno de Chile

PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION DE GARANTIAS

Cédigo: P-CCP-04
Version: 06
Fecha:06/11/2025

Pagina: 43 de 46

ANEXO N°1: TIPOS DE INSTRUMENTOS PARA CAUCIONAR ADQUISICION Y CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS

(Reglamento de Compras publicas).

Tipo de Tipo de caucidn (requisitos a verificar)
instrumento Seriedad de la oferta Fiel y oportuno cumplimiento del contrato
Objetivo de Resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor Resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor
la caucién oferente o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta adjudicado, de las obligaciones emanadas del contrato. En el caso
(Fuente: Decreto N°661 que Aprueba Reglamento de la Ley de la prestacién de servicios, deberdn asegurar ademas el pago
19.886) de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del
contratante.
(...) se podran hacer efectivas las multas y demas sanciones que
afecten a los proveedores.
(Fuente: Decreto N°661 que Aprueba Reglamento de la Ley
19.886)
Péliza de 1)Monto 1) Monto
seguros 2)Vigencia 2) Vigencia
3)Glosa 3) Glosa
4)ldentificacién del contrato (ID de licitacion, nombre contrato y | 4) Identificacion del contrato (ID de licitacion, nombre contrato y
beneficiario) beneficiario)
5)Caracteristicas especificas: 5) Caracteristicas especificas:
a. Inexistencia cldusula arbitraje a. Inexistencia clausula arbitraje
b.Sin liquidador b. Sin liquidador
c. Emitida por Compafiia Aseguradora inscrita en la Comisién para c. Emitida por Compafiia Aseguradora inscrita en la Comision
el Mercado Financiero. para el Mercado Financiero.
d.Pago de prima actualizado d. Cubrir, ya sea a través de endoso o clausula, el importe de las
multas derivadas de incumplimiento.
6)Irrevocable, pagadera a la vista y ejecucién inmediata. e. Detalle de coberturas
f. Previo a su entrega, proveedor debe acreditar haber pagado la
totalidad de la prima correspondiente al periodo de vigencia de
la péliza.
*Se deben revisar las condiciones particulares y generales de esta
garantia, pues, en esta Ultima, generalmente se contempla
clausula de arbitraje y/o exclusién de multa. En dicho caso,
corresponde solicitar que, en la glosa de la pdliza de seguro, se
indique expresamente la eliminacién de dichas cldusulas, como,
ademas que se incluya expresamente las multas y se excluya el
arbitraje.
6) Irrevocable, pagadera a la vista y ejecucidén inmediata.
Certificado 1) Monto 1) Monto
de Fianza 2) Vigencia 2) Vigencia
3) Glosa 3) Glosa (identificacidn de la obligacidn caucionada)
4) Identificacion del contrato (ID de licitacion, nombre contrato, | 4) Identificacién del contrato (ID de licitacién, nombre contrato,
afianzado y acreedor) afianzado y acreedor)
5) Obligacién caucionada 5) Obligacién caucionada
Irrevocable, pagadera a la vista y ejecucién inmediata Irrevocable, pagadera a la vista y ejecucién inmediata
Boleta de 1) Monto 1) Monto
garantia 2) Vigencia 2) Vigencia
3) Glosa 3) Glosa
4) Identificacion del contrato (ID de licitacién, nombre contrato y | 4) Identificacion del contrato (ID de licitacion, nombre contrato y
beneficiario) beneficiario)
Irrevocable, pagadera a la vista y ejecucién inmediata Irrevocable, pagadera a la vista y ejecucién inmediata
Vale vista 1) Monto 1) Monto
2) Vigencia (devolucion) 2) Vigencia
3) Glosa 3) Glosa

4) Identificacion del contrato (ID de licitacién, nombre contrato y
beneficiario)
Irrevocable, pagadera a la vista y ejecucidn inmediata

4) Identificacion del contrato (ID de licitacién, nombre contrato y
beneficiario)
Irrevocable, pagadera a la vista y ejecucidn inmediata

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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ANEXO N°2: TIPOS DE INSTRUMENTOS PARA CAUCIONAR CONTRATACION DE SERVICIOS DE
CONSTRUCCION, CONSERVACION, MANTENCION Y REPOSICION DE OBRAS.

Tipo de Tipo de caucidn (requisitos a verificar)
instrumento Seriedad de la oferta Fiel y oportuno cumplimiento Anticipo Seguros exigibles
Resguardar el correcto | Resguardar el correcto | Asegurar la recuperacion de los | Instrumentos propios de los
cumplimiento, por parte del | cumplimiento, por parte del [ fondos que la institucion | contratos de construccion de
proveedor oferente y del | proveedor adjudicado, de las | proporciona previo aliniciodela | obras que tienen por objeto que
adjudicado, de las obligaciones | obligaciones emanadas del | ejecucion de las obras (Fuente: | el contratista sea responsable
emanadas de la oferta (Fuente: | contrato. En el caso de la | elaboracion propia, con base en | de todo accidente, dafio o
Decreto 661 que Aprueba | prestacion de servicios, deberdn | Reglamento N°661 de la Ley de | perjuicio, que durante la
Reglamento de la Ley 19.886, | asegurar ademas el pago de las | Compras). vigencia del contrato, y a raiz de
. articulo 52). obligaciones laborales y sociales su ejecucién, pudiere ocurrir a

Objetivo de .

a caucién de los trabajadorles del sus empleados u obrer?s, a
contratante. Se podrdn hacer terceros o a la propiedad
efectivas las multas y demas existente (ej. Seguro de
sanciones que afecten a compensacion legal de
proveedores. (Fuente: Decreto accidentes del trabajo, Seguro
N°661 que  Aprueba el contra todo riesgo de
Reglamento de la Ley 19.886. Construccion y Montaje, Seguro

de Responsabilidad Civil de
Construccion).
1) Monto 1) Monto 1) Monto 1) Monto
2)Vigencia 2) Vigencia 2) Vigencia 2) Vigencia (periodo de
3)Glosa 3) Glosa 3) Glosa ejecucion de la obray hasta la
4)ldentificacién del contrato (ID | 4) Identificacion del contrato (ID | 4) Identificacion del contrato (ID Recepcion definitiva)
de licitacién, nombre contrato de licitacién, nombre de licitacién, nombre | 3) Identificacidn del contrato: ID
y beneficiario) contrato y beneficiario) contrato y beneficiario). de licitacidn, nombre
5)Caracteristicas especificas: 5) Caracteristicas  especificas: | 5) Caracteristicas  especificas: contrato y beneficiario (En
a. Inexistencia cldusula a. Inexistencia  clausula a. Inexistencia  clausula todos los seguros que
arbitraje. arbitraje. arbitraje. deberan figurar como
b.Sin liquidador. b. Sin liquidador. b. Sin liquidador. beneficiarios -asegurados- el
c.Emitida por Compafiia c. Emitida por Compafiia c. Emitida por Compafiia propio Contratista y el
Aseguradora inscrita en la Aseguradora inscrita en la Aseguradora inscrita en la Mandante. En el Seguro
Comisién para el Mercado Comisién para el Mercado Comisién para el Mercado contra todo riesgo de
Financiero. Financiero. Financiero. Construccion y  Montaje
d.Pago de prima actualizado. d. Cubrir, ya sea a través de d. Detalle de coberturas. como en el Seguro de
endoso o cldusula, el importe e. Previo a su entrega, Responsabilidad  Civil de
6) Irrevocable, pagadera a la de las multas derivadas de proveedor debe acreditar Construccion se debe
vista y ejecucidon inmediata. incumplimiento. haber pagado la totalidad de establecer claramente como
e. Detalle de coberturas la prima correspondiente al asegurado adicional a la Junta
Péliza de f. Previo a su entrega, periodo de vigencia de la Nacional de Jardines
seguros o proveedor debe acreditar pdliza. Infantiles).
haber pagado la totalidad de 4) Detalle de coberturas segun
Correcta

ejecucion de
la obra

la prima correspondiente al
periodo de vigencia de la
pdliza.

*Se deben revisar las
condiciones particulares vy
generales de esta garantia,
pues, en esta Ultima,
generalmente se contempla
cldusula de arbitraje y/o
exclusion de multa. En dicho
caso, corresponde solicitar
que, en la glosa de la pdliza de
seguro, se indique
expresamente la eliminacion
de dichas clausulas como
ademas que se incluya
expresamente las multas y se
excluya el arbitraje.

6. Irrevocable, pagadera a la
vista y ejecucidn inmediata.

*Se deben revisar las
condiciones  particulares y
generales de esta garantia,
pues, en esta ultima,

generalmente se contempla
cldusula de arbitraje. En dicho
caso, corresponde solicitar que,
en la glosa de la pédliza de
seguro, se indique
expresamente la eliminacion de
dicha cldusula.

6. Irrevocable, pagadera a la
vista y ejecucién inmediata.

lo establecido en las Bases de
Licitacién

5) Acreditar pago de las primas
de estos seguros.

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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Tipo de caucidn (requisitos a verificar)

Tipo de

instrumento Seriedad de la oferta Fiel y oportuno cumplimiento Anticipo Seguros exigibles
1) Monto 1) Monto 1) Monto No aplica
2) Vigencia 2) Vigencia 2) Vigencia
3) Glosa 3) Glosa (identificacion de la | 3) Glosa (identificacion de la
4) Identificacién del contrato (ID | obligacidén caucionada) obligacion caucionada)

Certificado de licitacién, nombre contrato, | 4) Identificacion del contrato (ID | 4) Identificacidén del contrato (ID

) afianzado y acreedor) de licitacion, nombre contrato, | de licitacion, nombre contrato,

de Fianza L . X X
Obligacion caucionada afianzado y acreedor) afianzado y acreedor)
Irrevocable, pagadero a la vista | Irrevocable, pagadero a la vista | Irrevocable, pagaderaalavistay
y ejecucién inmediata. y ejecucién inmediata. ejecucion inmediata.
1) Monto 1) Monto 1) Monto No aplica
2) Vigencia 2) Vigencia 2) Vigencia
3) Glosa 3) Glosa 3) Glosa
4) Identificacidn del contrato (ID | 4) Identificacion del contrato (ID | 4) Identificacidén del contrato (1D

Boleta de de licitacion, nombre contratoy | de licitacion, nombre contratoy | de licitaciéon, nombre contrato y

garantia beneficiario) beneficiario) beneficiario)
Irrevocable, pagaderaalavistay | Irrevocable, pagaderaalavistay | Irrevocable, pagaderaalavistay
ejecucion inmediata ejecucion inmediata ejecucion inmediata
1) Monto 1) Monto 1) Monto No aplica
2) Vigencia (devolucion) 2) Vigencia 2) Vigencia
3) Glosa 3) Glosa 3) Glosa
4) Identificacidn del contrato (ID | 4) Identificacion del contrato (ID | 4) Identificacidén del contrato (ID

Vale vista de licitacion, nombre contratoy | de licitacion, nombre contratoy | de licitaciéon, nombre contrato y

beneficiario)

Irrevocable, pagadera alavistay
ejecucion inmediata

beneficiario)

Irrevocable, pagadera alavistay
ejecucion inmediata

beneficiario)

Irrevocable, pagadera alavistay
ejecucion inmediata

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI
Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl
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ANEXO N°3: ROLES Y RESPONSABILIDADES EN LA ADMINISTRACION DE LAS GARANTIAS

Garantias Seriedad de la oferta

Recepcion de P . L
. . Verificacién de plazos Monitoreo Suficiencia . P
Tipo de Compra documento de Revisién formal . R R Custodio de Garantias
. y formalidades. y vigencia
garantia
Oficina de Gestion de Oficina de Gestién de
Compras del Compras del
Licitaciones mayores a - Departamento de Departamento de Comision de - ,
5000 UTM Oficina de partes Recursos Recursos Evaluacion Oficina de Tesoreria
Financieros/Subdirecci | Financieros/Subdirecci
6n de RRFF 6n de RRFF

Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento

Recepcion de documento
de garantia

Revisién formal

Verificacion de plazos y
formalidades.

Monitoreo Suficiencia y
vigencia

Custodio de Garantias

Oficina de partes

Seccién de Contratacién
Publica Departamento de
Fiscalia / Subdireccién de
RRFF o Subdireccién de
Asesoria Juridica segun la
organizacion interna de la
DR

Seccién de Contratacién

Publica Departamento de

Fiscalia — Subdireccion de
Asesoria Juridica

Unidad Requirente,
supervisor Técnico o ITO.

Oficina de Tesoreria

Garantia de Anticipo

Recepcion de documento
de garantia

Revisién formal

Verificacidn de plazos y
formalidades.

Monitoreo Suficiencia y
vigencia

Custodio de Garantias

Oficina de partes

Subdireccion de RRFF o
Subdireccién de Asesoria
Juridica segun la
organizacion interna de la
DR

Subdireccién de Asesoria
Juridica

Unidad Requirente,
supervisor Técnico o ITO.

Oficina de Tesoreria

Junta Nacional de Jardines Infantiles - JUNJI

Morandé 226, Santiago, Chile
Fono: (56-2) 6545000 / www.junji.cl

46 de 46
vy




