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RESOLUCION EXENTANT_OT&’

REF.: APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA BOLETAS DE
GARANTIAS DE LA JUNTA NACIONAL DE JARDINES INFANTILES.

SANTIAGO, 30 JUL 2008

VISTOS:

La Ley N°17.301; la Ley N° 20.314 de Presupuesto del afio 2009, la Ley N° 19.886 y su reglamento establecido por Decreto N°
250 del 24.09.2004 del Ministerio de Hacienda, los Decretos Supremos N 1574 de 1971 y N° 84 de 2006, ambos del Ministerio de
Educacion; la Resolucion N° 1.600 de 2008, de la Contraloria General de Ia Repiblica, ia Resolucion Exenta 01572103 del 03 de
octubre 2007, la Resolucion Exenta N° 015/2366 de 26 de octubre de 2007, la Resolucion Exenta N°015/0984 del 30 de Abrit de
2009 y la Resolucion Exenta N°015/1883 de 10 de Julio de 2009, todas de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

CONSIDERANDO

1. Que, la Junta Nacional de Jardines Infantiles por ser un organismo de
la Administracion del Estado se le aplica las normas y principios ~establecidos en la Ley 19.886, Ley de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su Reglamento.

2. Quea findedar cumplimento a la nomaliva antes sefialada y de

acuerdo a las necesidades del Servicio de documentar los procesos y establecerlos formalmente, se elabord el Manual de
Procedimientos de Boletas de Garantia.

3. Que, es necesario dictar el acto administrativo que lo apruebe.

RESUELVO:

1. APRUEBASE el Manual de Procedimientos de Boletas de
Garantia para la Direccion Nacional de la Junta Nacional de Jardines Infantiles, que se adjunta a fa presente resolucién y que se
entiende formar parte integrante de ésta.

2. La presente resolucion comenzara a regir a contar de su fotal
tramitacion,

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

st

RiA ESTELA ORTIZ ROJAS
Vicepresidenta Ejecutiva

\ - Junta Nagiéhal De Jardines Infantiles
s

@fs ClIAHESCIVEE N !jgh--"'
DISTRIBUCION:

= Vicepresidencia Ejecutiva {Con Adjunio)

= Directores de Departamentos (Con Adjunto) i
* Unidad de Auditoria (Con Adjunto}

= Oficina de Partes y Archivo (Con Adjunto)
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Srta. Vetfonica Cornejo Espinoza
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Institucidn: Junta Nacional de Jardines Infanfiles

Proceso: 2 - Subproceso: 01 Fecha: 23 de junio de 2009
Administracion Compras Publicas
Logistica y

Abastecirmniento

COBIERNO OE CHILE,

Unidad Procedimiento: Revisiones:
Administrativa: PO1 [+l
Departamento de
Recursos Financieros
y Fisicos, Direccitn
Nacional

Cod: DNAC/DRRFF
Registro, Custodia, Devolucién y Cobro de Documentos Recibidos en
Garantia

Cédigo Procedimiento | DNAC/DRRFF — 2 — SP01/PO1/REVO1

Nombre Procedimiento

i

0! de Jardines Infantiles
DIRNAC.- Direccion Nacional
SIG.- Sistemna Integ
e ol

{19

Ley N° 17.301 de 22 de Abril de 1970, que crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles, D.S. N° 1574 de 1971,

de Educacion, que aprueba su Reglamento.

Art.11 del DFL N° 29 M. Hacienda, que refunde, coordina y sistematiza la Ley N° 18.834 Estatuto Administrativo
Art.5 Ley N° 19,896

Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, D.S. 250
de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba su Reglamento.

D.F.LL. N° 1-19.653 de 2000. '

Resolucion N° 1.600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica.

Resolucidn Exenta N°015/0984 del 30 de Abril de 2009, que delega facultades en el Director del Departamento
de Recursos Financieros y Fisicos.

Resolucion Exenta N°015/1883 del 10 de Julio de 2009,
de Recursos Financieros v Fisicos
A

Junta Nac
Departamento Fiscalia
Departamento Recursos Financieros y Fisicos
Seccién de Recursos Fisicos

Unidad de Tesoreria
Unidad de Contabilidad
OferenteProveedores

£
Silelel ol i
+ indicador 721 de Plan de Indicadores SIG 2009. “Porcentaje de Manuales para la gestion del

Depariamento de Recursos Financieros y Fisicos, elaborados al mes de JULIO 20089 en relacion a lo
brogramado”

0O

Docuentos en Garantia, 2.- Minuta de Seriedad de la Ofer 3.- Manual de Apoyo Procedimiento de
Registro, Custodia, Devolucién de Documentos recibidos en Garantia 4.- Minuta de Registro de Documento
de Fiel y Oportuno Cumplimiento del contrato y de Condiciones Laborales, 5.- Formato Resolucion Exenta que

Dispone se haga Efectiva Garantla de Seriedad de la Oferta, 6.- Formato Resolucion Exenta que Dispone

que delega facultades en el Director del Departamento

aranti
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Témino de Contrato y se 'haga Efectiva Garantia de Fiel
Laborales.

Cumplimiento de Contrato y de Condiciones

@ Recursos Financieros Y Fisicos.
SANRBRRONSADHIRAE
Seccion de Recursos Fisicos, a través a la Unidad de Adquisiciones, es responsable de:
1.-Responsable de efectuar la recepcion, validacion y registro del ingreso (Sistema Documentos en Garantia) de
los documentos que dan garantia de la seriedad de la oferta, ademas de autorizar su devolucion por medio del
sistema. '
2.-Cuando el monto del contrato sea menor o igual a 500 U.T.M. es responsable de solicitar, recibir, validar y
registrar el ingreso (en el sistema de documentos en garantia) del Documento en Garantia de Fiel Cumplimiento
del Contrato por suscribir y de Condiciones Laborales, y Garantias por Anticipo.
3.- Autorizar la devolucion de TODOS los Documentos en Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato
y de Condiciones Laborales, y Garantias por Anticipo, por medio del Sistema de Documentos en Garantia.
4.- Hacer efectivo el cobro de los documentos en garantia, tanto de Seriedad de la Oferta como de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato y de Condiciones Laborales. Cuando el monto del contrato es inferior o igual a 500
U.T.M. la resolucion es solo firmada por el Director{a) del Departamento de Recursos Financieros y Fisicos.

Departamento de Fiscalia

Cuando el monto del contrato sea mayor a 500 U.T.M. es res
sistema de documentos en garantia) el Documento en Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato y
de Condiciones Laborales por suscribir, y Garantias por Anticipo, cuando sea el caso. Ademas de visar las

resoluciones de cobro de Boletas de Garantia, confeccionadas por la Seccion de  Recursos Fisicos por
contratos de monto mayor a 500 U.T.M.

ponsable de solicitar, recibir, validar y registrar (en el

Unidad de Tesoreria
Encargada de la custodia, devolucion
la Seriedad de las ofertas
Condiciones Laborales.

y del proceso de cobro de los documentos que tiene por objeto asegurar
presentadas y el Fiel y Oportuno Cumplimiento dei Contrato definitivo y de

Unidad de Contabilidad

Es responsable de flevar registros contables de fa o

peracién de cobro de documentos y registrar el ingreso
respectivo.

Proveedores

De acuerdo a lo establecido en las bases administrativas de licitacion {0 de trato directo), deben hacer llegar los
documentos en garantia de manera oportuna, como también ef rescate de los mismos.

L3

Introduecién: Cuando la Seccién de Recursos Fisicos efecttia una compra o contratacién a fravés de una
licitacion publica, privada o de trato directo, dependiendo de la naturaleza, monto y caracteristica de! producto o
servicio a contratar, en las bases administrativas se determinan un conjunto de requisitos dentro de 10s cuales se
encuentran las garantlas que se estimen necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas vy el Fiel
y Oportuno Cumplimiento del contrato definitivo y Condiciones ' Laborales (en adelante “documento(s)”), en la
forma y por los medios que hayan sido indicados en las bases de ia licitacion de acuerdo a lo establecido en la
Ley 19.886, de bases sobre Contratos Administrativos sobre Suministros y Prestacién de Servicios, en el
D.S. 250 del Ministerio de Hacienda, que aprueba su Reglamento y en el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

La solicitud de Boletas en Garantia cuenta con tres momentos (cuando procede, de acuerdo al monto de la
licitacion o de acuerdo a los productos/servicios licitados), el primero dice relacion con la recepcion de la boleta en
garantia de Seriedad de la Oferta. El segundo momento corresponde a la solicitud ¥ recepcion de la boleta de Fiel
y Oportuno Cumplimiento de la Oferta y de Condiciones Laborales, y de Garantias de Anticipo, cuando sea el

caso. El tercer momento-corresponde a la devolucion de la boleta de Seriedad de ta Oferta, una vez firmado el
contrato respectivo.

Responsable Descripcion de Actividades Registros
1.- Recepcion y Validacién del Documento en Garantia (Seriedad) Documento en
Seccién de La Seccién de Recursos Fisicos es responsable de recibir fisicamente ¥ Garantia
Recursos Fisicos | validar el documento en garantia®. Los oferentes deben entregar dicho (Seriedad)
documento como fecha limite el dia de cierre de la publicacion. La

1 Ver/_\nexo N°1.- Documento de Garantia.
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Seccion debe verificar que los documentos en garantia se encuentren
bien emitidos (Monto, Fecha de Emisién, Fecha de Vencimiento,
Tomador, Glosa y si esta a la vista o no).

Seccion de
Recursos Fisicos

2.- Registro del Documento (Seriedad)

Luego de la verificacion, la Seccidn de Recursos Fisicos es responsable
del ingreso del documento al sistema computacional habilitado para
control y seguimiento de las garantias solicitadas (Sistema Documentos
en Garantfa). Dicho sistema genera una minuta® (no numerada) que
contiene datos relevantes del documento como: D de Ia licitacion, fecha
de entrada, nombre del tomador, concepto,- monto, vencimiento y
nimero de documentos’. Una vez completada la informacion {el estado
del documento en el sistema aparece como "ingresado”), fa Seccién de
Recursos Fisicos enviara el documento junto a la minuta a ja Unidad de
Tesoreria para su custodia. (Plazo Actividad: 24 hrs.)

Minuta

Documento en
Garantia
(Seriedad)

Unidad de
Tesoreria

3.- Custodia de Documentos

La Unidad de Tesoreria recibe el documento junto a la minuta y se le
asigna un nimero correlativo para su identfificacién, luego se accede al
Sistema Documentos en Garantia (donde el documento aparece como
“ingresado”) y verifica los datos que genera ¢l sistema con la minuta, si
corresponden, la Unidad de Tesoreria aprueba el documenioc en el
sistema y el estado que sefiala es "en custodia”. Posteriormente la

minuta y ef documento se archivara y se guardara dentro de la caja de
seguridad. (Plazo Actividad: 24 hrs.)

Minuta

Documento en
Garantia
(Seriedad)

Seccion
Recursos Fisicos

Unidad de
Tesorerla

4.- Devolucién de Documentos (Seriedad)

En primer lugar, la devolucién de documentos de seriedad se realizara
dentro de los plazos establecidos en las bases administrativas
(inmediatamente después de que el contrato se encuentre firmado por
las partes 0 una vez que es enviado visado por Contraloria General de
la Republica a la Seccién de Recursos Fisicos, segln corresponda).
En este sentido, es la Seccion de Recursos Fisicos la responsable
autorizar la devolucién de los documentos correspondientes a la
seriedad de la oferta. Debera proceder a través del Sistema

Documentos en Garantia autorizar su devolucion {cambiar el estado de
“en custodia” por el de “en aviso”).

Cada Mes (primeros cinco dias habiles del mes) la Seccién de Recursos
Flsicos (Secretaria de la Seccioén) deberd emitir un Oficio Ordinario por
cada documento en garantia vigente que haya sido liberado y que no ha
sido retirado por el proveedor, el Ordinaric debe ser visado por el
Director(a) del Departamento de Recursos Financieros y Fisicos, por

Encargado(a) de la Seccién de Recursos Fisicos y por el Encargado(a)
de Recursos Financieros.

En el Crdinario de debe indicar la siguiente informacion:
» Proveedor debera traer su Cédula de Identidad y una fotocopia
de ella por ambos lados.

* Poder (emitido por la empresa que otorgue facultades a la
persona que retira el documento, en caso de que no se trate
del representante legal).

Tipo de Documento en Garantia

Banco

Monto

N° del documento

N° de minuta entregado por Tesoreria
Nombre del Tomador

1D de la Licitacion y/o proceso de compra

* & » & & 2 9

Documento en
Garantia
{Seriedad)

Antecedentes
Proveedor

% Ver Anexo N°2.- Minuta de Serfedad de la Oferta.
¥ Ver anexo N°3.- Instructivo Sistema Boletas de Garantia.
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La Unidad de Tesoreria al momento de hacer efectiva la entrega del
documento, registra la accién en el Sistema Documentos en Garantia y
otorga el estado de “devuelta” al documento. A solicitud de! proveedor y

dependiendo del tipo de garantia, la Unidad de tesorerfa procedera al
endoso del documento.

A través del Sistema Documentos en Garantia la Seccién de Recursos
Fisicos debera mantener control sobre cada uno de los estados de los
documentos (tantc Seriedad de la Oferta, Fiel y Oportuno Cumplimiento

del Contrato y de Condiciones Laborales, y Garantias por Anticipo) , los
cuales son;

e Estado Ingresado (Documenio registrado en Sistema
Documentos en Garanti{a)

«. Estado En Custodia (Documenio en custodia en Unidad de
Tesoreria)

+ Estado En Aviso (Documento autorizado para su devolucion)

[ ]

Estado Devuelto (Documento devuelio al oferente/proveedor o
Documento Cobrado)

Es de suma importancia mantener un oportuno controi de los
documentos en Estado de “En Aviso”, debido a que cada mes
(ulitimos 5 dias habiles del mes) el encargado de Boletas de
Garantia de la Seccién de Recursos Fisicos, debera enviar informe
a la Secretaria de la Seccion de Recursos Fisicos para que se
confeccionen fos Ordinarios, que indican a los proveedores que
deben retirar sus boletas liberadas vigentes.
El informe debe contener lo siguiente:

¢ ID de la Licitacién y/o Proceso de Compras

* Fecha de Entrada
+ Nombre del tomador
L}

Concepto (Seriedad de la Oferta, Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato y Condiciones Laborales, y
Garantias por Anticipo) '

Monto

Vencimiento

Banco

Tipo de Documento en garantia

N°® de minuta entregada por Tesoreria

Estado

® & & » & &

En el caso de que la devolucion de documentos responda a que se
declare desierta una ficitacion (especificamente garantias de seriedad
de oferta), la Seccién de Recursos Fisicos deberd autorizar a través
del Sistema Documentos en Garantia ("en aviso") la devolucién del
documento y deberan seguirse los pasos descritos anteriormente.

Departamento
de Fiscalia

5.- Recepcidén y Validacién del Documento en Garantia (Fiel y
Oportuno Cumplimiento y de Condiciones Laborales)

Previo a la devolucion de los documentos en garantia de seriedad de la
oferta.

Se hace distincién®, cuando et monto de! contrato sea _superior a 500
U.T.M,

El Departamento de Fiscalia es el responsable de solicitar y recibir
el documento en Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato por suscribir y de Condiciones Laborales ( dentro del

Documento en
Garantia
{Fiel y Oportuno
Cumplimiento y de
Condiciones
Laborales)

* De acuerdo a la Resolucién Exenta N°015/0984 de! 30 de Abrit de 2000
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Seccion de
Recursos Fisicos

plazo dque establezcan las respectivas bases). El proveedor debera
enitregar o hacer llegar dicho documento al Departamento de Fiscalia,
quien debera verificar que los documentos en garantia se encuentren
bien emitidos. Si el documento no esta bien emitido, el Departamento de
Fiscalia le informara al proveedor para que este traiga un nuevo
documento que cumpla con los requisitos establecidos en las bases.

En caso de que el monto del contrato sea inferior o _igual a 500 U.T.M.

La Seccion de Recursos Fisicos es responsable de solicitar y
recibir el documento en garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento
del Contrato por suscribir y de Condiciones Laborales (dentro del
plazo que establezcan las respectivas bases). E! proveedor debera
entregar o hacer llegar dicho documento a la Seccién de Recursos
Fisicos, quien debera verificar que los documentos en garantla se
encuentren bien emitidos. Si el documento no estd bien emitido, la
Seccion de  Recursos Fisicos le informara al proveedor para que esie

traiga un nuevo documento que cumpla con los requisitos establecidos
en las bases,

Documento en
Garantia
(Fiel y Oportuno
Cumplimiento y de
Condiciones
Laborales)

Departamento
de Fiscalla

Seccién de
Recursos Fisicos

6.- Registro dei Documento (Fiel y Oportuno Cumplimiento y de
Condiciones Laborales)

Luego de Ia validacion del documento el Departamento de Fiscalia o
Seccion de Recursos Fisicos (segin corresponda, de acuerdo a lo
sefalado anteriormente en el punto 5) es responsable del ingreso del
documento de Fiel y Oportuno Cumplimiento y de Condiciones
Laborales, al Sistema Documentos en Garantia. Una vez completada la

informacion (“ingresado”) y generada la minuta®, el Departamento de
Fiscalia o Seccién de Recursos Fisicos,

Minuta

Documento en
Garantia
(Fiel y Oportuno
Cumplimiento y de

Unidad de
Tesoreria

en su ¢aso, enviara el Condiciones
documento junto a a minuta a la Unidad de Tesoreria para su custodia. Laborales)
(Plazo Actividad: 24 hrs.)
7.- Custodia det Documento
La Unidad de Tesoreria recibe el documento junto a la minuta vy se le Minuta

asigna un nlimero correlative para identificar cada documento, luego se
accede al Sistema Documentos en Garantla (donde el documento

aparece como “ingresado”) y verifica los datos que genera el sistema |

con la minuta, si corresponden, la Unidad de Tesoreria aprobara el
documento en el sistema y el estado que sefiala es "en custodia”.
Posteriormente la minuta y el documento se archivaran y guardara
dentro de la caja de seguridad. (Plazo Actividad: 24 hrs.)

Documento en
Garantia (Fiel y
Oportuno
Cumplimiento y de
Condiciones
Laborales)

Unidad
Requirente

Seccion de
Recursos Fisicos

Unidad de
Tesoreria

8.- Devolucion de Documentos (Fiel y Oportuno Cumplimiento y de
Condiciones Laborales)

La devolucién de documentos se realizard dentro de los plazos
establecidos en las bases administrativas conforme a lo dispuesto en
elart.11de la Ley 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacién de Servicios, art. 31 y 68 del D.S. 250
del Ministerio de Hacienda, que aprueba su Reglamento y en el Manual
de Procedimientos de Adquisiciones de la Junta WNacional de
Jardines Infantiles (60 dias habiles después que el proveedor haya
hecho entrega del producto/servicio licitado). En este sentido, El
Requirente debera informar mediante correo electrénico a la
Seccion de Recursos Fisicos la satisfaccién del producto/servicio
contratado. La Seccidén de Recursos Fisicos es responsable de
autorizar la devolucién de los docunientos de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato y de Condiciones Laborales, a través del
Sistema de documentos en garantia, cambiando su estado de “en
custodia” por “en aviso”, Esta accion implica que el Sistema de manera
automatica genera un aviso mediante correo electronico al
Departamento de Fiscalia, a la Unidad de Contabilidad y a la Unidad de

Documento en
Garantia
(Fiel y Oportuno
Cumplimiento y de
Condiciones
Laborales)

Minuta

Antecedentes
Proveedor

®Ver anexo N°4.- Minuta de Registro de Documento Fiet Cumplimiento.
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Tesoreria.

Cada Mes (primeros cinco dias habiles del mes) la Seccidn de Recursos
Fisicos (Secretaria de esa Seccion) debera confeccionar un Oficio
Ordinario por cada documento en garantia vigente que haya sido
liberado y que no ha sido retirado por el proveedor, el Ordinario debe
ser visado por el Director(a) de! Departamento de Recursos Financieros

y Fisicos, por el Encargado(a) de la Seccién de Recursos Fisicos y por
el Encargado(a) de Recursos Financieros.

En ef Ordinario de debe indicar la siguiente informacion:

 Proveedor debera traer su Cédula de Identidad y una fotocopia

de ella por ambos lados.

» Poder (emitido por la empresa que otorgue facultades a la
persona que retira el documento, en caso de que no se trate
del representante legal).

Tipo de Documento en Garantia
Banco
Monto
Serie
N° de minuta entregado por Tesoreria
¢ ID de lalicitacidn y/o proceso de compra
La Unidad de Tesorerfa al momento de hacer efectiva la entrega del
documento, registrara la accion en el Sistema Documentos en Garantia
y otorga el estado de “devuelta” al documento. A solicitud del proveedor

y dependiendo del tipo de garantia, la Unidad de Tesoreria procedera al
endoso del documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REVO1

Flujograma N° 01: Registro y Custodia de Documentos Recibidos en Garantia,

Cferente / Proveedor Secctg?siigursos Depto. Fiscalia Tesoreria Vicepresidencia

Presenta Boleta Recibe y
Seriedad » | valida Boleta
Seriedad

Ingreso Datos al

Sist. D. Garantia
{E°Ingresado)

h
Emision de Minuta

Aprobacidn
¥y envio junto a datos Sist. .
boleta B Garantia (E* an
\___/—"’—‘-\ . custodia)

Custodia Flsica
Boleta y Minuta

Firma del
Contrato

Envia Ordinario, Autoriz_a Envia minuta’ de i

para retire de B Devolucidn autorizacion de i
| Seriedad | [ (Seriedad) Sist.D a 'z?"' k;‘ !
E P Garantia (E* En : GVOICION, ] ;
A " Aviso)} e

A 4 b
Contrato <= 5§00 UTM Ccmh-'ato = BOO UTM
Solicita B, Fiel C. Solicita B. Fiel C,

! i Vantica Frovesdor

l y Entrega Bolsta

Seriedad (endoso
si corresponde) !

Presenta Boleta
Fiel Cumplimiento

¥

NO- /ﬁsién y

Validez

Registroen  /
Sist. D, l’
Garantla (E*

y  Davuelta) ‘\_}

Ingreso Datos al
Sist. © Garantia
(E° Ingresado)

Emision de Minuta y
’ _{ datos Sist. D.
envio junto a boleta ™\ Garantfa (E° En

Esla Parte del proceso la
realiza la unidad gue haya
confeccionado el contrato

Custodia Fisica |
Boleta y Minuta
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Flujograma N°02; D'evolucién de Documentos En Garantia

Oficio

Y

Unidad . Seccion Recursos .
) . Proveedor Tesoreria
Requirente Fisicos
Informa Fitma del
termino Contratoeo
satisfactorio Toma de
del contrato Razén
(B. DeFiely .
Oportuno (B. Seriedad)
Cumplimiente) _ v
' . ~ Autoriza
Devolucién (B. F. Envia minuta de
N Cumplimiento o .| autorizacion de
"1 Seriedad) Sist.D v devolucitn
Garantfa (E° En
Aviso}
Envia Informe de
Documentos en E°
de “En Avisg”
Vigentes no
Retirados
Confeccion de Envio Oficio

Verifica Proveedor
¥ Entrega Boleta
de Seriedad o de
F. Cumplimiento

{endoso si
corresponde)

Registro en
Sist.D Garantla
(E” Devuelta)

AC/DRRFF - 2 — §P01/P01/
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Descripcidén de Actividades

Registros

Requirente

1.- Informe de Insatisfaccion
Solo cuando se trate de Documentos en Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento .del Contrato y de Condiciones. Laborales, el
Requirente del servicio informard mediante Correo Electrénico
institucional a la Seccidn de Recursos Fisicos, en el cual manifiesta y
justifica- la inconformidad de los servicios/productos contratados y
solicita que se haga efectivo_el o los documentos de garantia.

Correo Electronico

Institucional

Seccién de
Recursos Fisicos

Departamento
de Fiscalia

Oficina de Partes

2.- Confeccion y Firma Resolucion

En los casos de Documentos en Garantia de Seriedad de Oferta, ia
Seccion de Recursos Fisicos analizara los antecedentes y las
bases administrativas, y si procede, confeccionarad resolucién que
informe, justifique y ordene que se haga efectivo el documento en
garantia (segun el formato adjunto®).

». Si el monto del contrato es superior a 500 U.T.M. el
Departamento de Fiscalia visara la resolucion enviada por la
Seccion de Recursos Fisicos, para luego ser remitida al
Vicepresidente (a) Ejecutivo (a) para su firma.

+ Si el monto del contrato es Inferior o igual a 500 U.T.M. la

resolucion sélo sera firmada por Director(a) del Departamento
de Recursos Financieros y Fisicos.’

En los casos de Documentos en Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato y de Condiciones Laborales, la Seccién
de Recursos Fisicos analizara los antecedentes y Bases
administrativas, y si procede, confeccionara resolucién que
informe, justifique 'y ordene que se haga efectivo el documento en
garantfa (segin formato adjunto®).

* Si el monto del contrato es superior a 500 U.T.M. el
Departamento de Fiscalia visara la resolucion enviada por la
Seccion de Recursos Fisicos, para luego ser remitida al

- Vicepresidente (a) Ejecutivo (a) para su firma.

* Si el monto del contrato es Inferior 0 igual a 500 U.T.M. la
resolucion solo sera firmada por Director(a) del Departamento
de Recursos Financieros y Fisicos®.

Lo seflalado anteriormente no podra superar diez dias héabiles desde
que es solicitado por el Requirente. Una vez que se le haya asignado
el nimero de folio. en Oficina de Partes a la resolucién, se enviaran las
copias segtin distribucion.

Contodoy en el caso de que Ila garantia estuviera pronto a
vencer, el Director de! Departamento de Recursos Financieros y
Fisicos y/o la Vicepresidenta Ejecutiva en su caso, podra disponer
su  ejecucion sin previa resolucion que io ordene, bastando
simplemente la solicitud respectiva.

Resolucién

Antecedentes
Licitacion

Unidad de
Tesorerla

3.- Solicitud Firma Comprobante Contable

La Unidad de Tesoreria recibira la Resolucion Firmada junto a los
demas antecedentes vy, a través del Sistema Documentos en Garantia,
le asigna el Estado “Devuelto”. Posteriormente enviara todos los

antecedentes, a la Seccion de Recursos Financieros, para la
elaboracién del comprobante contable.

Resolucién

Antecedentes
Licitacién

Seccion de
Recursos
_ Financieros’

4.- Firma Comprobante Contable
La Seccidén de Recursos Financieros recibira todos los antecedentes y si

procede, confeccionara y firmara el comprobante contable.

Resolucién

Antecedentes
Licitacion

® Ver Anexo N°5.- Formatoe Resolucién Gobro Boleta de Seriedad de la Oferta.

’ De acuerdo con 1a resolucién N°015/1883 de 10 de Julio de 2009,

% Ver Anexo N%6 - formato Resolucién Cobro Boleta de Fiel Cumplimiento del contrato
® De acuerdo con a resolucion N°015/1883 de 10 de Julio de 2008.
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5.- Cobro Planilla Excel
Unida de La Unidad de Tesoreria recibira el comprobante contable firmado y hara
Tesoreria efectivo el documento en garantia para luego proceder al registro del Archivo
ingreso y archivar la documentacion. Antecedentes
' FIN DEL PROCEDIMIENTO
Infantils
, DNAC/DRFF-2-SPO1{
ujo N° 221061009
Flujo N°03 POREVOY
Flujograma Cobro Documentos en Garantia
i ... | Depto. Recursos . Seccion
. Seccion Recursos | Departamento | Vicepresidencia| .~ . Oficina ,
Requirente Fisicas de Fiscalia Ejeculiva Funangleros y de Partes Tesoreria F_iecur‘sos
Fisicos Financieros
Delemina
Informa y justifica que procede
Cobro de B. Fiel C. Cobio de B.
{Correo Electrnico) Seriedad
1
Revision de
Anlecedenles
Broced C N Visa ~ Fimna
rocede LODI0 Resolucion, Resolucidn,
™ | Contrato> | [T Conlrate >
500 U.TM. 500 UT.M, : :
3l Folia Recibe Resokicion
A 4 q Resolucidn y junto con
i envia segin anlecedentes
°°"r§:”°“ districidn
Resolucion Fitma
.| | Resolucidn,
"] 1 Contrato <=
SOUTH. Regislro en

Sist. Doc.
Garanlia

4

{E° Devuelto)

Proceso de
Cobroy

Conlabla

Comprobante

(I

1-5eHace
Efectivo el
Decumento

Ingreso

2 -tegistra el

3.-Archiva -
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Anexo N4

Fam1 da 1
Junla Magiphal de Jardines Infantlza

RENM CEUMENTS BANCARID

Santinga, 13052008

De: Unidad da Flscalia
A Untdad de Teanreria

r_‘\
an " Madianle la preaenla remilte & osted Golelas de Garentles, antregadale) paro garmilZar el flsl

vumplimlants de slgulenialfs) conralofsk

"]~ Fechas Facha

_H?n'.""[' 1o .
baeta, LICIT. 1 Pravoodor i Beneo . Fnulslan Wulo. i Mindo Becivo
<1312526 EHE-13.LROE nEMhAmbialaig Tl mpEronio de contrata

TOoleda Garanla ala Visin IMERESADL Bano Sedader Sar 13082000 21082041 THECE

-Saluda atenlamente & ustes,

I.Fnldad
FISCALlA,

Anaxo N Minuta de Reglstm de Pacumento Fisl v Dportuns Curmplimiento ¥ de Condicicnes
Laborales,
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Anexo N°5

RESOLUCION EXENTA N° 015/

REF.: Dispone se haga efectlva
: garantia de seriedad de la
oferka.
" SANTIAGO,

VISTOS:

La Ley N° 17.301, que cred.la Juﬁiﬁ Maciona! de Jardines Infantles; el Decreto Supremo N® 1.574
le 1971, de Educacitn, que aprusba su Reglamento; la Ley N=19.B80, que establece bases de los procedimientos administhativas
jue rigen fos ackes de los Organos de Ia Administracion del Estacdos 1o Ley M° 19,886, de bases cobre contrakos administrativos de
suministro v prestaclon de serviclos; el Decreto Suprema M° 250 de 24 de sepbiembre del 2004, del Ministerio de Hacienda, que
ipruaha su reglaments; las Bases Administrativas ¥ Técmlcas de fa Lictaclon Pablica D N9, para .. de la Junta-
Haciona! de Jardines Infantiles, I ... U oa Mimgta M° 015 de 200, del { Director/a de Dépto. de ... v los demds
Antecedentes tenldos a f vista;

CONSIDERANDO:!

1. Que por Resclucion Exenta N® 015/ ... d= ... de
{mes ¥ de 200., de la (Vicepresidenla Elecutlva/Director de! Departaments de  Recursds Fimandieros v Fisicos ), se
aprobaron las Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas de la Ligkacion Pdblica, (Compra, arriendo, ejecucldn de

obras © ‘prestadon de servicios) para la Junte  Madonal de Jardines Infantlles®, las cuales fueran puhlicadas con

fecha......de ... . tlel 200.., en el sltio web wwanr mercadopublico.cl, ID N® s

2, Que, se presentd a la licitacldn el oferente),
dando cumplimienta 2 lo estahlecido enlas bases adminlstrativas seffaladas en e numerands ankédor, hadendo

enfrega de holeta de garantia de ' seriedad de T oferta, serig N ... del Banco......... emitida cen fecha.......... por la

SUME 10 Fovvninnenins T Pesos).

_ 3. Que el Director del Departamento de Recursos
Finangierns v Fisicos por Minula MN® 015/, de.de L de 200, seiala gque es necesarlo hacer efectiva fa bolela e
seredad de la oferta preseni@da por [ proveedor) por | Sefialar motiva L.- Sioel proponente deslste de sy oferta,

duranks &l perlodo de valldex de 1a Gatantfa, 2.-5i el proponente cuya oferts ha sido aceptads, no hace entrena de I3

Garantia de Fiel Cumplimiento de Conbrato, o bien, 3.-°5 no suscribe e contrato respechivo dentro del plazo que
sefigle [a JUMIL }

4. Que es5 necesado se dicte el correspondiente acto
adminlstrathva;
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RESUELYO:

1. HAGASE EFECTIVA la garantia de seriedad de la

oferta - correspondiente 2 boleta de
garanifa MO ... . tlel Panco.,... con vendimiento

......... por la suma $..eeees [oeeeen.. pESDS, tomada poc
provecdor ya nombre dela Junka Maclonal de  Jardines Infanbles., en virtud de lo establecido en e ndmero ... e

las bases administrativas de la lid@cldn poblica | compra, arrlendo, ejecudon de obras ¢ prestacion de scrvidos) , por
cuanto dicho proveedor { sefalar mothvo).

2, PUBLIQUESE la presente Resoludidn en el sitio Web wyow. mercadopdblico.d.;

3. IMPUTESE el ingreso que -orfglna la presente resoluctn, al subtitulo 08, ftem 02 “Multas y

sanclanes per:un'l'ar'las"; del presupuesko vigente. {Verificar la imputacidn con el Departamento de informatica v
Planificaclon].

ANOTESE, REFRENDESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

MARIA ESTELA ORTIZ ROJAS/JUAN JOSE AVENDANO URETA
VICEPRESIDENTA EJECUTIVA/DIRECTOR DEPARTAMENTO RECURSOS FINAMCIEROS Y
. . FISICOS

Distribucidn .
Vicepresidenta Ejecutiva
Proveedor _

Depto. Recursos Finanderas (2)
Depto. Contralotia Interna
Depte. Fiscalia

Ofidna da Partes,

Anaxe N Formate Resolucién Exenta que hace Efectiva Boleta de Seriedad de la Oferta
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Anexo N°6

RESOLUCION EXENTA N° 04 5/

REF.: . Dispone términe de  contrato v se
haga efectiva garantia de fiel
cumplimlents de contrato { v de
sondiciones labarales) que indlea.

SANTIAGO,

YISTOS:

La Ley N* 17.301, gque crea la Jurila Nadlonal de Jardines Infantiles; ef Decrato Supremo N 1.574 da 1971, de Educacion,
gue apmieba su Reglamento; Iz Ley 18.880, que esioblece [abases de s procedimientos administrativos gue tigen
los ackos da los Organos de la Adminlstracion del Estado; la Ley N° 19.888, de bases sobra condratos adminislrativos
da suministre y preslackdn de sérvicios; el Decreto Suprema N* 250 de 24 de sepliembre de 2004, del Mirsteric de
Haclenda, que aprueha su reglamento: las Bases Administralivas ¥ Técnicas de la Lletacton Pablica .....ceeveeenn e

L la
Resoluciones Exentas N* 015 ... de ... de... de2000, que apushka las bases administralivas y técricas v
autoriza el llmmado a licliaclén pablica ............., Resolugidan Exenta M° D155 de de 2008 que adjudica
lletacion plblica.........., ambas de la Vieepresldenta Ejecudivad Director del Departarnento de Recursos Financietos

y Flslenz, de la -Junta Macional de .Jardl'nés_ Intantiies, el Contrate de (compravents de bienss, prestacion s
servicios, gjecucitn de cbras, ariendo) suscrito con facha ...

Infantiles v el provesdor . e

s e oda 2009, gntre |a Junta Macional de Jardines

evvecnnn; Minuta N* 045/ ... dafecha ... de.... de 2008, de .............oo ¥
loe demis antacedentes tenicdos a la vista:
CONSIDERAMDO:
1. Qe por Resclugion Exenta N* Qi8l.....de ... de ... de la Vicepresidenta

EjecullvafDirector da! Dapartamento’ de Recursos Financiaros y Fislcns, se aprobaron las Bases Administrativas y
Especificaciones Técnicas de a Lichacion Piblica por ( [a edquisiclon da ..., artienda, elecuclon de ohras, prestacidn

de servicios), para la Junta Naecloral da Jardines Infanliles, publicada’ 8l ..... de ... de 200.., en gl sitic web
wwav.mercadopublico.el, con gl ndmerode 10 .. -

-er

2. Que por Resolucién Exenta N® M5/..... de .. de ..., do 200., de la  Vicepresidenta

E|ecutivaf Director el Deparlamento de Recursos  Financisros  y Fis"iu:ns, se adjudict la fcilacion pdblica sefalada
precedenlements, confratandose a .o..iieen

3. Que con fecha ..., de ... de 200.., se suscrbid un contrato da (cormpraventa,

arrianda, ejecucion de  obras, prostacién de  servisios) con sl .. J{provesdor), representado 1éga[menle por dan

4. Cwe por Minuta b 015/, da ... de ... de 200., s& solicita se haga efecliva garartia de

el cumplimiento de contralo { y do  condiciones  laborales) al proveedor ...

. pOT
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ceres e [SEMERAr Motive).

5, Que, los contratos administrativos, de acuerdo 8 1o eslablecido en el articulo 13 lelra
[} de 1a Ley N*19.886, de Bases sobre Contratos Adiministratives de Suminlzlea y Preslacidn de Servicios, podran

terminarsa anticipadamenle por eb incumplimiento grava de las obligacionss conlraldas por el contralants.

B. Gue es neceszarle ze dicte & correspondiente-acto administrative,

RESUELVO:

1. PONZAZE TERMING anticipado 2! cantrate  de {compraventa, ariendo, sjacucion  de
obras, prestacion de servicios) sUscrifo eon fecha ... de ... da 200.., ¢on .........{provweedor) representado Iegalmen'te
en wirlud de lo establecido en al arloulo 13- |etraty da 1a ley 10.886.

2. HAGASE EFECTIVA la aaranlia de fisi curmplimiento del contrate { v condiciones laborales)

correspondienta @ bolgta. de gatanlla N* ... , def Bancou............, con vencimiento el ................., p&f la suma de
eeereeeeee A NOMbre da esta institucidn, en virud de In ealablecids en arlicuto 72 del

Decreto Supremo N° 250 de 2004, def Ministetio de Hacienda y lo dispuesto en la elausula

e tomada por

.. del contrato

suscrito con fecha . de ... de 200.., DOT CUAPRTD ....evvvveee... .- (Seftalar molive por el que e procede al caobra de
la bolela de garantia).

3. PUBLIGUESE la presente Resoluckdn en &l sitlo Web wwnw.mercadoplblico.cl.

4. IMPUTESE &l ingreso que origina la prasenle resalucin, al subtitulo 08, item 02 "Multas ¥

samciones pecuniarlas”, del presupueslo vigente. { Verlfigar la imputacidan con  Depariamanto de informatica y
Planifleacién}

ANOTESE, REFRENDESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

MARIA ESTELA ORTIZ ROJAS (JUAM JOSE AVENDAND URETA
VICEPRESIDENTA EJECUTIVAS DIREECTDR DEPARTAMENTC RECURSOS FINANCIEROS
¥ FiSICOS

Cistribucidn

Vicepresidencia Ejecutiva

"Proveedor

Depto. Recursos Financieros y Flsicos {2)
Depto. Contraloria Intema

Depio, Flacalia

CHicina do Partas.

Efeciiva Boleta de Fiel Cumnplimienin del Contrato y de Condiciones Laborales.
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Rasp unsahle '

T L i
B S

Descripeién ge ntiudades

R
R A R er

Reglstrus

Seccion (e
Recursos Fisicos

1 - Recepclén ¥ Valldacidn de Garantia por Anticipo
"En las Bases Administrativas se establece la posibildad de presentar
garantia por “anticipe (una boleta por el 100% del monte dél antisipo)
art. 73 del D.5. 250 de! Ministerio de Hacienda. La Seccion de Recursos
Fisicas sera |a responsable de- recibir flsicaments el documenio de
anficipo cuando el monto def conirato sea inferior o iguat a 500 UTM,
L& Seccitn debe verificar gue fos documentos de anticipo se éncuentren
bien emitidos. Si el documento no estd blen emitida, la Seccion  da
Recursos Fisicos le informara al proveedor para que este traiga un
nlievo documenm fue cump]a con los requisiios eatablemdus en las
basaes,

Cuanda el mantu del contralc sea supetior a 500 UTM, =
Departamento - de  Fiscalla recepcionard  dicha garantia, debers
vetificar que los documentos da anticipo se encuentren bien emitidos. Si
el docurments no. esta bien emitido, sl Departaments de Flscalla le
informara al provesdar para que este lraiga un nuevo documents que
cumpla can fos requisites sstablecidos en las bases.

Documento de
Anticipo

Seccion de
Fecursos Fisicos

documento como: ID de la licitacién, fecha de entrada, nombre del

-de- Fiscalia 0 la Seccidn de Recursos Fisleos, en su casn, enviard o

2.- Raglstro del Ducumentn
Luegu_de iz varificaclon, el Departamento de Fiscalla o la Secelon de
Recursos Fisicos, en  suo  caso, es responsabla del ingreso del
documante al sisterma computacional  habilitado para  contral v
seguimiento {Sistema Documentos en Garantla). Disho sistema genera
una minuta {(no numerada)- que contiene datos relevantes del

tomadaor, congepto, monto, vencimisnts ¥ ndmero de documentos. Sa
reglstrara en ¢! Sisterna Documentos en Garantfa comoe Docutento
tde Anticlpo. Una wvez completada la informacion (gl estado det
documento en el sistema aparece come "ingresado™, el Departamento

documento junste a la minuta a [ Unldad de Tesorerla para su custodia,
(Plazo Actividad; 24 hrs ¥

Minuta

Crocumento de
Anticipo

Unidad da -
Tesorerla

3.- Custodia de Documentos
La Unidad de Tesorsrla recibira el documento tuntu ala mmuta ¥ s e
asignara un numero correlativo para identlflcar cada documenta, luego
se accede al Sistema Documentos en Garantia (donde el documento
aparece como “ingresadeo" ¥ debera verificar los datos que genera el
sistema con la minuta; si corresponden, la Unidad de Tesoreria
aprobard el documento en el sistsma y el estado gque sefiala es "en
custedia™ Posteriorments la minuta y el dunumentq se archiva y se
guarda dantro de la caja de segurii:lad. {Plazo Actividad: 24 hrs.)

L

Documenta de
Anticipo .

Seccidn de
Recursos Fisicos

Unidad de
Tesoreria

1 4.~ Devolucién de Decumentos

Director{a) dei Departamento de Recursos Financieros y Flsicos, por el

La Seccion de Recursos Flsicos serd respansame de autorizar la
devoluctdn de los documentos de anticipo, ¥ debera pmﬂeder a travgs
del Sistema Documentos en Garantla (gue se enclentra "en custodia®™
autorizar su devoluclon {cambiar estado 2 “en aviso”). Estz accidn
Implica que el Sistema de mansra automatica genera un aviso mediante

corrgn  electronico al Departamento  de Flsnalfa a ja Unidad de
Gnnt;abllldad ¥ & la Unldad de Tesoreria.

Cada Mes [pnmeros cinca dias habiles del mes) la Seceitin de Recursos
Flsicos (Secrefaria de esa Seccidn) deberad emitir un Oficio Ordinarie
par cada documento en garantla vigente que haya sldo liberada ¥ que
no ha sido refirado por el proveedor, ¢l Ordinario. debe ser visado por &l

Encargado{a) de la Seccidn de Recursos Fisicos v por el Encargadu( )
de Recursos Financleros.

En el Ordinaro de debe indicar la sigulents Informacian:

Cacumento de
Anticipo

Antecedentes
Proveador
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» Proveedor deberd traer su Cédula de Idantidad ¥ una fotacopia
de slla'por ambos lados,
» Foder (emitido por la empresa qus olorgue facultades a ta

persona gue retira el documento, en caso de que no se trate
del represantanie legal).

Tipo de Documento en Garantia

Banco

Manto

Setie

N® de minuta entregado por Tesoreria -

D de Ia licitacidn yio proceso de compra.

i.a Unidad de Tesoreria al momente de hacer efectiva la entrega del
datumeanto, registrard la accién en el Sistema Documentics en Garantia
y oforgara el estado de “devuelta’ al documento. A solicitud del
proveedor y dependiendo del tipo de garantia, la Unldad de tesorerla
. procedera al endeso del documentao,

FIN DEL PRCCEDIMIENTS

T IR . - o SR e ; S ~=E:E" S T = o
VORI DNeE e R e e SRR e % ’x"",iim’iﬂ@:.fﬁm\;‘#ﬁvw

Control de Vigencla de Documentos - Hotlficacion por Documsentos en Garantia Vencidos de Cantratos
Vinentes.

Ei Departamenm s Recursos Financleros v Flsicos, a través de |a Seccion de Recursos Flsicos deberd controlar
a traves del Sistema Documentos en Garantla, [a vigencia de'los documentos en garantia,

Previe al vencimiento de los docurmentos en garantia, la Sedcién de Recuraos Flsicas debarda solicitar al
proveador una nueva boleta, .

Lo siguiente aplica para; _ .
* Guando sa requiera prorroga def contrako {dentro del plazo establecido en las bases)

* Enlos demas casbs que por razanes de buen servicio v ampliacion de plazos originalmente considerados,
resilte necesario extsnder la vigencia de [as correspondientes garant(as,

‘Custodia Documentos en Garanila

Para los documentos en garantla (buléta_s, vale vista U ofros) sin distinguir. si estan o no sujetas a caducidad, se
debieran fijar medidas de resguardo {ya sea el original ¢ una copia}, a fin de mantener la historia del cumplimiento
y administracién de los contratos y facliitar de este madg, [a labor de fiscalizaclén de las entidades de control,

Respaldo Sistema de Documentos en Garantia .. ]

La Seccidn de Informatica ded Departamento de Informdtica y Planificacion debera mantenar respalde semanal
{que ya se realiza} del Sistema de Documentos en Garantia y de sus registros, para que en caso de fallas del

sisterna no ge pierda informacién, permitiendo el desamollo normal de las actividades de la Seccién de Recursos
Fisicos una vez reanudado &l servicio. -
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inventario de Registro del Manua!

" [ Mombre Procedimiento: Registro, Custodia
Recibidos en Garfantia

. Demluulén de Dacumentos

[ Cédigo: 09 — 03DNACIDRRFF - 02 — PO1/REVOT

22 de Junin de 2[!139_

. L Farmato - Tiempo de - :
N Registro Resguardo Responsable Resguardo Ubicacidn del Resguardo
1 DOCGuaT:r;E en Papel . | Olerente f Proveedor Indsfinido . Caja Seguridad Tesorads
7 X Unidad de )

MinLita Papsl Adguisiclones, ﬁ;ﬁ?ﬁﬁg&% Gagié'];'gad'
Depto. De Fiscalla ' .
3 : Sitio Web
Antecedentes - _ Indefinldo ; :
Oferents f E;:ggzllf Oferente { Proveedor v MercadoPublio.ol
Froveedor _ Indefinldo Bodega (Papel)
4 Ur afio: En Unidad de
Adduisiciones o
Resolucion Panel ' ~ Unidad de Departamento de Fiscalia.
{Cobre Imf gc; Adquisiciones! Indefinide
Documentos en ' empaste Departamento de Un Afisr Ofiging da Partes.
Garantia) F "~ Fiscalia
. Tiempo Ihdefinido en
i bodega. .
) )
Antecedentes . |  Digita¥ Unidad de Indefinido Mﬁ;‘égfgbbl. 1
Licitacitn Fapal - Adouisiciones W arblico.e
Indefintdo Bodega {Papel)
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ANEXOS:
REGISTRO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Registro, Custodia, Devolucion, Cobro'y

Devolucion de Documentos Recibidos en
Garantia.
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Deposito a iz Vista

Anexo N°1: Documeritos en Garantia




. Manual de Pracedimiento DHAGIDRRFF - 2 - ' ;
ﬁmm% Boletas de Garantia ~ SPOH/PO1/REVO ~ Pagina19 de 39

Ane_xn N22

Pag:1 da 1§
Junta Naclenal <a Jardines lafentiloe

REMITE DOGUMENTO BANCARIQ

Sanflago, 080E2008

De: Unldad de Adiguisiclonea

M Unided da Tesoraria

Madianie la presente, remito & usted Rolelas db Garehilas, entregadals) para garantizar 2 earledad
© Ja lags) slgulsntiags) Ofariaga);

Hire, ) "I Fecha Focha
Doilo. LIGITJ\C PFravesdor Banca Emlaldn Welo. Manto Qlyetive
ﬂEEﬂHE{? 600-32-LE0%  mocanminre
' . " . f=keukLILITS
Dposite B 1 vieda INGRESADA.  Banos Grediln [, Q062009

scapgdad de |8 afarla

Salirda atantameaite & uslad,

LInifdfac
AQUISICICHNES

Anexo'N°2: Minuta de Seriedad de la Oferta, |
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Anexo N°3

Manual de Apoye Procedimianto Registre, Custodia,- Devoluclén de Documentos
' Raclhidos en Garantia.

Actividad 2; Ragistro de! Documento

El Funcionario Ehc‘argado ded Iny

reso del Documentd en Garantfa debera ingresar la siguiehte
- direccidn utl: : ' '

hitp://192.168. 1001377 78/forms90/{90serviet? config=depositos

Una vez desplegada la pantalia (Imagen 1), debera ingresar st viomhbre de Usoario y
Contraseiia, Posteriormente procedera a ingresar los datos del Documsnta en Garantla (10 de
fa licitacién, fecha de entrada, hombre del tomadr, ¢onceplo, monto, etc.) En los campos en

donde aparece un signo de interragacion {¥) debe hacer "click” con el ratdn para desplegar [as
upciones respectivas.
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Tipo de Documento.
2 dEr ey

Deposhaa lavisla
- Pulza & Eonuia
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Tipo de Garanila
: f [l

Saradad do |2 afaika

H Al

CPAREFA SOE AR |

TArGToG = COMERCEM IZal oS CE WG,
TEIIHA 0 NIGTIRAUIDGRA ADELGD TEWUE.,.
TEEFAMN = [=LIN e .
= okl | FAAREJEL WISOZ Y b 1T,
TGRS0 T ALE IRCHO RHAS GOHFLUTACI-
TLE40BD O AN 1" KSR RRCIECED AR OH WS,
FIOITOOD O AEL IMPREFORSS v COMPARLYLL.
T0ashoTo 9 Am.0. MWAREE LTDH

T FTABODED 7 LA MRARURTORY GERMCICE G.o
TITOADAD 2 mASR CUWERCIELHIBPAHA LWMA..
TTAAAGT] 0 Al1 CLIMAARTIFICINL LS TADS
TROOGT2d 2 A0 MsEH GORIECAD LIKITADN
FA2408G0 1 ALIGEMI GERVICIDE INTERAAOM
B1G2400E | POCI, GRECEH ¥ POHDALTOR
"A3I24500% 4 AOLGoALD W A LTON, .
RIANOOGD B SBABTECLUURA MR COHBUETE..
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("] En el caso tie el proveedor no aparezca en el ligtade desplegade por la aplicacién, el Funcionario

dobara ingresar la siguients direccién url correspondients al Sistema Cenlaura:

D192, 68 100, [ 3:77 FaAmams B0 e e T canfi F—coul g
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Una vez desplegada |la pantalla, debard Ingrasar su nombte de Lsuario y Conlrasaiia. Postericrmamte
procedera a Ingresar fos datos del Proveedor (Rul, razdn sccial, nambre de fantasia, direeclan, TEgidn,
ele] En [os campos en donde aparece un slgno de interrogaclan (73 debe hacer “glick” con el iatn para

dosplegar las opciones respechivas.

' Sista Centaurc
Al




