
 

 
 Grant Thornton Chile. 

BIZAGI – PROCESO GESTIÓN DE GARANTÍAS 

Manual de usuario Coordinado 
Emitido por: Grant Thornton Chile. 



 

 

Manual del Usuario 

DOCUMENTO DE DISEÑO 2 

Control De Versiones 
Versión Capítulo Fecha Descripción Responsable 

1.0 Primera 07/10/2021 Primera Versión Ervin Javier Bracho 

 
Aprobaciones Del Documento 
Versión: 1.0 
Fecha de Expedición: 08/10/2021 
 

Cargo Fecha 
   

Nombre Firma  

 
Cargo Fecha 

   

Nombre Firma  



 

 

Manual del Usuario 

DOCUMENTO DE DISEÑO 3 

CONTENIDO 
Contenido ................................................................................................... 3 
1. Introducción ....................................................................................... 4 
2. CARGA DE MONTOS DE GARANTÍAS ............................................... 8 
3. PORTAL DE GARANTÍAS ................................................................. 14 

3.1 INICIANDO EJECUCIÓN DE GARANTÍA (REVISAR CASO) .............. 16 
3.2 GESTIONAR GARANTÍA .................................................................. 17 
3.3 Cargar Garantía y Completar Datos .................................................. 21 
3.4 Pre-Validar Garantía ......................................................................... 25 
3.5 Rectificar Garantía ........................................................................... 28 
3.6 Despachar Garantía Física ............................................................... 31 
3.7 Revisar Garantía Digital.................................................................... 33 
3.8 Solicitar Devolución de Garantía ....................................................... 36 
3.9 Evento Evaluar Devolución ............................................................... 39 
3.10 Revisar Resolución y Actuar. ...................................................... 41 
3.11 Cargar Comprobante Devolución. ................................................ 42 
3.12 Evento Evaluar Ejecución (Disconformidad) ................................ 43 
3.13 Validar Remanente ..................................................................... 46 
3.14 Registrar Pago de Remanente .................................................... 47 
4 Subproceso Ejecutar Garantías ........................................................ 50 
4.1 Digitalizar Comprobante y Datos ....................................................... 50 
4.2 Verificar Montos y Reporte ............................................................... 52 
4.3 Ver Reporte de Planillas de Pago y Saldo ......................................... 53 
4.4 Pagar Montos Remanentes (Si aplica) .............................................. 56 
4.5 Pagar Montos Garantía ..................................................................... 59 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Manual del Usuario 

DOCUMENTO DE DISEÑO 4 

1. INTRODUCCIÓN 
El manual del usuario para plataforma Portal de Garantías tiene por objetivo 
describir en detalle las acciones requeridas para avanzar correctamente por 
las diferentes actividades del proceso, llevadas a cabo por el usuario 
responsable. También se presentan los distintos escenarios, las cuales 
incidirán en el avance del flujo, de acuerdo con las decisiones tomadas 
durante la gestión de Garantías.  
 
Por otra parte, la gestión y administración de Garantías mediante Bizagi le 
permitirá al proceso dar cumplimiento al Reglamento de Coordinación de la 
Operación del Sistema Eléctrico, asegurando la continuidad de la cadena de 
pagos entre los Coordinados que participan de las transferencias económicas 
del Mercado de Corto Plazo. 
 
El proceso de Garantías se puede gestionar a través de variados disparadores 
de ejecución: 

• Acciones por Carga de Montos de Garantías: Regularmente se 
genera un archivo de montos de garantías que contienen 
actualizaciones al alza o a la baja de los montos que deben enterar los 
participantes, para ello se debe realizar una carga masiva (archivo 
Excel) que contenga la información que permita validar estas 
diferencias, el archivo contendrá un registro por cada participante, el 
sistema de carga se realizará en un funcionalidad de BizAgi que 
permitirá ejecutar validaciones de completitud y calidad sobre los datos 
cargados, mostrando al usuario DAEP una vista previa, de manera tal 
que pueda realizar correcciones individuales o cargar nuevamente el 
archivo. Al estar correctamente validado el archivo Bizagi crear para 
cada participante un caso en el Portal de Garantías (Proceso Principal), 
de esta carga se determinarán los siguientes subprocesos: 

o Monto Cargado = Monto Vigente: El caso se cierra 
automáticamente al no existir discrepancias. 

o Monto Cargado > Monto Vigente: Se deriva el caso al 
participante para que entere la diferencia, el participante podrá 
determinar enterar la diferencia o entregar una nueva garantía 
por el nuevo monto solicitando la devolución de la garantía 
vigente. 

o Monto Cargado < Monto Vigente: Se deriva el caso al 
participante quien podrá solicitar un cambio de garantía, 
enterando el monto cargado con una nueva garantía y solicitando 
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la devolución de la vigente, o dejar de todas formas la vigente sin 
solicitar cambios. 
 

 
• Acciones por Monitoreo de Vigencias de Garantías: Mediante un 

servicio automático se irá realizando un barrido completo de las 
garantías cargadas en sistema, este servicio se encargará de ir 
validando vigencias y notificando a los participantes de futuros 
vencimientos (Periodicidad de notificaciones a definir) de estas 
notificaciones podría generarse un caso gatillado por el participante 
que quisiese enterar una nueva garantía. En caso de vencimientos se 
creará un caso automáticamente para que dé origen al proceso de cese 
de participación en el mercado, hasta que el participante resuelva la 
situación. 
 

• Acciones Ejecutadas por el Participante en Portal de Garantías: De 
la definición anterior se desprende la posibilidad de que el participante 
de manera proactiva inicie un proceso de actualización de la garantía 
próxima a vencer sobre el portal de garantías, de igual forma el 
participante puede solicitar la devolución de un documento sin primar 
una garantía anterior. 
 

• Acciones Ejecutadas por Disconformidades: Estos casos serán 
creados a partir de una disconformidad de pago no resuelta, en este 
caso será el coordinador quien determinará las acciones, en primera 
instancia tratar de resolver la disconformidad de pago y en instancias 
finales ejecutar la garantía. En el caso de la ejecución de garantías se 
debe definir la política de distribución de montos adeudados en el caso 
que existiese más de una disconformidad (diferentes participantes). 
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Nomenclatura sistema: 
 

Ícono  Descripción  

  

Ubicado en cada registro de tablas, permite acceder de manera rápida 
a las acciones de Adición de Registros, Modificación de Registro o 
Eliminación de Registros, sólo algunas colecciones tendrán habilitada 
alguna o todas de las tres opciones.  

  

Permite adicionar registros en las tablas, al pincharlo se abrirá un 
formulario relacionado a la colección.  

  

Permite editar un registro en las tablas, al pincharlo se abrirá un 
formulario de edición del registro seleccionado, relacionado a la 
colección.  

  

Permite eliminar un registro en las tablas, al pincharlo se abrirá un 
formulario de confirmación de la acción de eliminación.  

  

Permite visualizar un registro en las tablas, al pincharlo se abrirá un 
formulario de visualización, no editable, del registro seleccionado, 
relacionado a la colección.  

  

Donde aparezca este ícono, el usuario tendrá la opción de adjuntar 
uno o más archivos, el tipo, cantidad y peso de archivos puede ser 
determinados.  

  

Todo atributo que sea antecedido por esta barra roja indicará que 
corresponde a un valor obligatorio que debe ser llenado, de lo 
contrario el sistema no permitirá avanzar el caso.  

  
Aviso de error, aparecerá cuando algún atributo no ha sido completado 
o una tabla se encuentre sin registros siendo obligatorio, también se 
usa para validar expresiones regulares.  

  

Ícono de ayuda que entregará información relevante al usuario, 
respecto al atributo donde se encuentre, esta ayuda no existe por 
defecto y debe ser configurada para cada atributo donde se quiera 
desplegar.  
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Ubicados generalmente en aquellos grupos de datos (concentración 
de atributos relacionados a alguna definición) y en todas las tablas, 
estos íconos permiten colapsar y expandir el detalle de información, 
se puede definir que aparezcan colapsados en la forma.  

  

Ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla, permite acceder 
a todas las actividades, independiente el estado.  

  

Ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla, permite acceder 
a todas las actividades atrasadas.  

  
Ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla, permite acceder 
a todas las actividades en riesgo de atraso.  

  
Ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla, permite acceder 
a todas las actividades en tiempo.  

  

Ubicado en la parte inferior izquierda de la pantalla, permite acceder 
a todas las actividades de casos marcados como favoritos.  
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2. CARGA DE MONTOS DE GARANTÍAS 
Inicio 

Una vez que inicie sesión mediante el Portal de Coordinados, cree un nuevo 
caso para proceso Carga de Monto de Garantías en la Plataforma Bizagi: 

 

Se desplegará el recuadro siguiente, en él se indicará que debe cargar un 
archivo para continuar, 

 

Al dar clic en Cargar archivo podrá seleccionar la plantilla Excel 
requerida: 
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Presione Crear para generar nuevo caso, 
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Leer archivo de carga y validar datos 

Al crear el caso, se mostrará la actividad Leer archivo de Carga, en la cual el 
usuario solicitante deberá definir si es necesario crear un caso en Portal de 
Garantías para su gestión posterior y decidir cuales ítems se excluirán de la 
carga y además añadir observaciones al caso: 

 

 

Propiedades del formulario 

Editar 
Permite editar algún registro para modificar algún Valor, se abrirá un 
formulario 
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Adicionar  
Permite adicionar un registro de manera manual, se abrirá un formulario 
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¿Excluir? 
Permite excluir algún registro del detalle. 
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Historial de observaciones (aplica para todas las formas) 
 
Posibilidad (No obligatorio) de adjuntar observaciones a la actividad y algún 
archivo adjunto que sea relevante, una vez guardada no puede ser eliminada. 
 

 

 
 

 
Una vez ajustados estos parámetros, dar clic en siguiente para avanzar el 
caso. Al salir de la actividad se presentan dos escenarios: 

• En caso de indicar ¿Crear Casos? = Si: Luego de aprobar el registro 
en y tomada la decisión por parte del Analista DAEP de Cargar Montos 
de Garantías, el sistema creará en el Portal de Garantías un caso por 
cada Registro Contenido en Archivo Excel, con esta actividad se cierra 
el proceso de carga de Montos de Garantía. 
 

• Por otra parte, si se indica lo contrario simplemente no se crearán casos 
y el proceso de Carga montos de Garantías será finalizado.  
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3. PORTAL DE GARANTÍAS 
Inicio 

Evento que es instanciado tanto manual como automáticamente, cuando 
ingrese un coordinado este tendrá que indicar que tipo de transacción requiere 
iniciar. 
 

 

 

Presione crear para levantar un caso en Portal de Garantías. 

Dependiendo cual sea el tipo de transacción, se desplegarán diferentes 
actividades según corresponda. 

Si la creación del caso se inicia desde: 

• Carga de Montos Garantía: Si existen diferencias de montos cargados 
la plataforma notificará a los usuarios involucradas, y el flujo avanza a 
la actividad Gestionar Garantía. Por otra parte, si los montos son 
iguales, el caso se cierra. 
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• Disconformidades: La plataforma automáticamente verifica las 
garantías vigentes en el sistema de Pagos, si la garantía cumple con el 
saldo y está vigente, el caso avanzará a instancia de Ejecutar Garantías. 
 

• Monitoreo de Vigencias: Se avanza a la actividad Iniciando ejecución de 
garantía 
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3.1 INICIANDO EJECUCIÓN DE GARANTÍA (REVISAR CASO) 

Actividad relacionada por tipo de proceso Vigencia de Garantía, en la cual el 
solicitante puede revisar el detalle de la garantía vigente o vencida, visualizar 
otras garantías precargadas automáticamente en la colección Otras garantías, 
entre otros. 
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Al salir del formulario, la plataforma notificará a las partes interesadas vía 
email sobre el Proceso de Gestión a realizar en la instancia siguiente 
denominada Gestionar Garantía. 

3.2 GESTIONAR GARANTÍA 

Aplica para los tipos de proceso Carga de montos (siempre que existan 
diferencias de montos), Vigencia de Garantía y creados por Coordinado. 

Vista Portal de Garantías con casos creados 
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Garantía por Vigencia 

 
  



 

 

Manual del Usuario 

DOCUMENTO DE DISEÑO 19 

 
Garantía por Diferencia de Montos 
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Garantía por Solicitud Coordinado 

 
 
¿Desea Entregar y/o Modificar Garantía? 
 
Dependiendo de la selección realizada por el usuario solicitante, el flujo 
tomará dos direcciones al salir de esta actividad: 
 

• Opción Si: En caso de tener saldo a favor, el participante puede 
determinar modificar la garantía. Avanza hacia actividad Cargar 
Garantía y completar datos. 
 

• En caso contrario, el proceso finaliza. 
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3.3 CARGAR GARANTÍA Y COMPLETAR DATOS 

Actividad en la cual el participante debe subir una nueva garantía, ya sea para 
enterar la totalidad del monto o la diferencia, la actividad le permitirá ejecutar 
OCR de reconocimiento de valores y en aquellos casos donde no se 
reconozcan, deberá digitarlos directamente sobre el formulario, puede enterar 
con más de un documento que totalice el monto requerido. 
 
En las formas que se muestran a continuación, el solicitante deberá completar 
campos como subir el documento de carta conductora e incorporar el listado 
de Garantías a incluir con respectivo detalle y fotografía de respaldo que 
acredite la garantía. 
 
Forma general, la información desplegada variará de acuerdo al tipo de 
transacción. 
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Haga clic en subir archivo Carta conductora: 
 

 
 
Seleccione archivo a cargar: 
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Presione Subir y el recuadro se cerrará, luego el archivo subido es mostrado 
en la sección Acciones coordinador/coordinado 
 

 
 
 
Para agregar garantías al listado de garantías a constituir, presione añadir: 
 

 
 
Complete con la información corresponde a la garantía que agregará, 
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Presione guardar, el registro se añadirá al listado 
 

 
 
Una vez realizadas las acciones necesarias, puede avanzar a instancia 
siguiente. 
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3.4 PRE-VALIDAR GARANTÍA 

Actividad en la Cual el Analista DAEP, valida la garantía y datos subidos al 
caso y determina si el participante puede o no enviar la(s) garantía(s) física(s).  

 
Forma general, la información desplegada variará de acuerdo con el tipo 
de transacción. 

 
 
Sancionar Garantía, Puede dar doble clic en el registro o pinchar editar, luego 
de ello se abrirá un formulario. 
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Aprobada  

 
 
 
Rechazada 
Deberá justificar el motivo de rechazo de la garantía, el listado posterior se 
mostrará cuando seleccione ¿Aprobada? = No. 
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Al avanzar la actividad se enviará una notificación automática indicando el 
resultado de revisión de las garantías subidas por el coordinado, existirán dos 
tipos de notificaciones, una en caso de rechazo y la otra en caso de aprobarla. 
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3.5 RECTIFICAR GARANTÍA 

Actividad en la Cual el Participante debe Hacer Correcciones a la(s) 
Garantía(s) a Despachar, ya sea por Motivos de Discrepancias, Ilegibilidad o 
Datos Digitados. El sistema guardará un registro adicional de las garantías 
rechazadas, teniendo que subir un nuevo registro. 
 
Forma general, la información desplegada variará de acuerdo con el tipo 
de transacción. 
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Para Rectificar, agregue la nueva Garantía a Constituir 
 

 
 
Completar con los datos correspondientes 
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Formulario completo 
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3.6 DESPACHAR GARANTÍA FÍSICA 

Acción de Enviar Garantía Física a Oficina de Partes del Coordinador, la 
actividad está destinada solo a marcar el hito de envío, para efectos de 
trazabilidad, el coordinado puede agregar si así lo requiere adicionar 
observaciones. 
 
Forma general, la información desplegada variará de acuerdo con el tipo 
de transacción. 
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Deberá adjuntar el comprobante de recepción de garantía 

 

 

Presione siguiente para avanzar a próxima instancia. 
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3.7 REVISAR GARANTÍA DIGITAL 

Actividad en la Cual el Analista DAEP, realiza una validación de la garantía 
digitalizada, el caso podrá ser avanzado solamente cuando haya notificado 
por oficina de partes a través del sistema de correspondencia. en esta 
actividad se deberán ingresar los siguientes datos adicionales: 

- Archivo Evidencia Recepción Correspondencia 
- Indicar si ¿Garantía está Observada? 
- Número/Código Carta con la cual ingresa 
- Observaciones en caso de que sea Observada. 

 
Debe completar los campos requeridos destacados con rojo: 
 
Forma general, la información desplegada variará de acuerdo con el tipo 
de transacción. 
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Formulario completo 
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3.8 SOLICITAR DEVOLUCIÓN DE GARANTÍA 

En esta actividad el participante puede a demanda o por solicitud, requerir una 
devolución de la garantía (vigente o vencida) que se encuentra en custodia 
del coordinador, debe indicar el modo de retiro (retiro en oficina de partes o 
correos de chile), en caso de ser retiro presencial debe indicar la persona que 
hará el retiro (debe ir con poder simple), para envío por correo debe indicar 
destinatario y dirección de entrega. 
 
Forma general, la información desplegada variará de acuerdo con el tipo 
de transacción. 
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Antes de Enviar Solicitud, debe completar los campos requeridos, además de 
generar el documento Poder Simple. 
 
¿Confirmar Solicitud de devolución? 
 
Si el solicitante indica la opción Si, el proceso avanzará al formulario Evaluar 
Devolución. 
 
En caso de marcar la opción no, el caso se cerrará al salir de esta actividad 
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Al finalizar, presione Enviar solicitud para avanzar a siguiente instancia. 
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3.9 EVENTO EVALUAR DEVOLUCIÓN 

Actividad en la cual se evalúan los antecedentes presentados por los cuales 
el Participante está solicitando una devolución. 

 

Completar forma eligiendo la opción Si/No en ¿Devolución autorizada?, cargar 
archivo de Devolución firmada y Generar Carta de devolución para poder 
avanzar el caso. 
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El flujo tomará dos direcciones según la autorización de Devolución: 

• ¿Devolución autorizada? = Si: El flujo avanza a instancia 
Cargar comprobante de Devolución. 

• Si el participante escoge No, se levantará la actividad Revisar 
Resolución y Actuar. 
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3.10 REVISAR RESOLUCIÓN Y ACTUAR. 

En esta actividad el participante deberá revisar los motivos por los cuales no 
se autorizó la devolución y ver la forma de subsanarlos, o tomar la decisión 
de no insistir. 
 
Forma general, la información desplegada variará de acuerdo con el tipo 
de transacción. 

 

¿Re insistir en la solicitud de Devolución? = Si: El proceso notificará 
nuevamente a los participantes que deben Evaluar la Devolución. 

En caso contrario, el proceso finaliza.  
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3.11 CARGAR COMPROBANTE DEVOLUCIÓN. 

Una vez aprobado la Devolución de Garantía, el participante debe cargar 
documento comprobante efectivo de la devolución de garantía efectuada. 

Forma general, la información desplegada variará de acuerdo con el tipo 
de transacción. 

 

Luego de Generar Acta de entrega y cargar el archivo de comprobante 
requerido en formulario, al presionar siguiente el proceso de Portal de 
Garantías finalizará.  
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3.12 EVENTO EVALUAR EJECUCIÓN (DISCONFORMIDAD) 

Si la solicitud es una disconformidad, se notificará por email que el solicitante 
debe evaluar y aprobar la ejecución de la garantía seleccionada. 

Formulario 
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¿Ejecución Autorizada? = Si: Seleccionando esta opción se desplegará la 
siguiente sección, y el proceso avanzará al subproceso Ejecutar Garantías. 
 

 
 
 
Deberá adjuntar ambos documentos, y generar el Poder Notarial haciendo 
clic en el botón Generar P.Notarial, podrá descargar el documento generado 
haciendo click en el documento word: 
 

 
 

 

Al hacer clic en Actualizar Listado Garantías, esto refrescará la información 
de colección Listado de Garantías Vigentes, realizando la consulta 
directamente con el Portal de Pagos para verificar datos. 

 
En segunda instancia si ¿Ejecución Autorizada? = No, el flujo no levanta el 
subproceso Ejecutar Garantías; se dirige a la actividad Validar Remanente 
siempre y cuando exista monto remanente en la garantía, en caso contrario 
el proceso finaliza. 
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Formulario completo 

 

 
Al completar estos pasos, la forma se encontrará completa para poder 
avanzar el caso. 
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3.13 VALIDAR REMANENTE 

Actividad que será realizada siempre y cuando exista liquidación de monto 
remanente, el solicitante DAEP validará la información cargada respectiva al 
monto remanente de la Garantía.  
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3.14 REGISTRAR PAGO DE REMANENTE 

El participante debe registrar el pago de remanente, presentando el 
comprobante de este movimiento. 
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Finalizando la carga adjunta, presione siguiente para cerrar el caso de 
Gestión Garantías.  
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4 SUBPROCESO EJECUTAR GARANTÍAS 

Subproceso que se instancia al presentar tantas veces como aprobadores 
existan habilitados como tales en la tabla de usuarios. 

Esta instancia se gatilla luego de finalizar el evento Evaluar Ejecución para 
tipo de transacción Disconformidad. 

4.1 DIGITALIZAR COMPROBANTE Y DATOS 

Encargado DCP, Recibido Correctamente los Montos Soportados por las 
Garantías, Digitalizará el Comprobante de Pago y Digitará Información 
Asociada. 
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Cargue el archivo Comprobante de depósito, e indique el monto cobrado y la 
fecha efectiva del depósito. 

Formulario completo 
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4.2 VERIFICAR MONTOS Y REPORTE 

El encargado de la actividad, Analista DAEP, debe verificar los montos y el 
reporte de distribución de montos, generados por la plataforma. 

 

Dependiendo de las disconformidades asociadas al Coordinado, el usuario 
podrá incluir una o varias disconformidades del listado. Una vez realizada esta 
acción presione siguiente. 
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4.3 VER REPORTE DE PLANILLAS DE PAGO Y SALDO 

Actividad asignada al analista DAEP, en la cual debe realizar la Certificación 
de la Distribución de Pagos y Saldos. 
 
A su vez, el responsable de la actividad deberá indicar el banco, tipo de cuenta 
y cuenta corriente en el listado de garantías. También generará plantilla con 
datos de la Garantía. 
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Formulario completo 
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Puede ver la forma de detalle haciendo clic: 
 

 
 

 
 
Presionar siguiente para avanzar.  
 
Al salir, si es necesario Reponer la Garantía según información procesada 
por el sistema se dará inicio a un nuevo caso en Portal de Garantías, para 
su posterior gestión. 
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4.4 PAGAR MONTOS REMANENTES (SI APLICA) 

Actividad similar a Pagar Montos Garantías, en la cual el DCP debe cargar los 
comprobantes de pago de remanentes, para su posterior gestión en el Portal 
de Pagos. 
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Adjunte el archivo solicitado, comprobante de Pago Remanentes: 
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Formulario con comprobante cargado 

 

Haga clic en siguiente para finalizar la tarea. 
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4.5 PAGAR MONTOS GARANTÍA 

El DCP realiza la carga de los comprobantes de depósito y debe ingresar 
manualmente el monto pagado para cada disconformidad, de manera que esta 
información sea gestionada por el Portal de Pagos, actualizando el monto 
remanente y el monto pagado. Con la carga del respectivo comprobante, la 
plataforma notificará automáticamente a los involucrados. 
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El usuario debe cargar Comprobante de Instrucción de Pago 

 

 

Archivo cargado en la grilla: 

 

Si requiere desplegar el detalle, se desplegará una ventana con la información 
correspondiente: 
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Formulario con comprobante cargado 

 

Al salir de la actividad, el sistema actualizará las Disconformidades asociadas 
al caso, en caso de error el sistema notificará automáticamente a los usuarios 
participantes. Luego, se dará cierre al Subproceso Ejecutar Garantías para 
continuar a la actividad 
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