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DECRETO ALCALDICIO N°1448/2022
PADRE HURTADO, 29 de agosto 2022

LA ALCALDIA DE PADRE HURTADO, HOY DECRETO LO SIGUIENTE:
VISTOS Y CONSIDERANDO:

1.- La necesidad que tiene la Municipalidad de contar con normas e instrucciones que

regulen de manera eficiente las distintas labores ejecutadas por la Municipalidad dentro
del ambito de su competencia.

2.- El Memorandum N° SDB/de fecha 29 de agosto del 2022/del Asesor Juridico a la
Secretaria Municipal (S), solicitando dictar decreto alcaldicio, y asi aprobar segunda meta

de cumplimiento Programa de Mejoramiento Gestion Afio 2022 por parte de la Direccion
Juridica.

3.- Las facultades que me confiere la Ley Organica constitucional de Municipalidades
N°18.695, y sus modificaciones vigentes;

4.- El Acta de Proclamacion de fecha 22 de junio del 2021 del Primer Tribunal Electoral de
la Regién Metropolitana, que me proclamo Alcalde de la comuna de Padre Hurtado. /

DECRETO:

1.- APRUEBESE el siguiente Manual de “Confeccién de Procedimientos de custodia,

vigencia y validacic&; de Garantias o Cauciones”. El cual forma parte integrante del
presente decreto.

2.- PUBLIQUESE en la pagina web de Transparencia Municipal.
ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE, Y HECHZ ARCHJVESE.
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DISTRIBUCION
e Alcaldia
= Direccién de Control.
¢ Todas las direcciones.
= Secretarid Municipal.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

MEMORANDUM N°_&n& (2022

DE: JORGE ROA KRUGER
DIRECTOR JURIDICO

A: ROSA HUERTA REYES
SECRETARIA MUNICIPAL (S)

ANT: Solicita se dicte decreto alcaldicio que se indica

i
PADRE HURTADO, 15 &6d Lt

Junto con saludar, esta Direccion Juridica solicita a Ud., se sirva dictar Decreto Alcaldicio, que
aprueba segunda meta de cumplimiente Programa de Mejoramiento Gestidn afio 2022 “Confeccidn
de Manual de Procedimiento de Custodis, Vigencia, y Validacién de Garantfas o Cauciones”.

Sin otro particular, saluda atentamente a Ud.,

DISTRIBUCION:
- Secretaria Municipal
- Archivo Direccidn Juridica
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CUSTODIA, VIGENCIA Y
VALIDACION DE GARANTIAS O
CUSTODIAS




DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 1: Objetivos. El presente manual de procedimientos de custodias, vigencia y validacién de garantias que
caucionan los contratos de las licitaciones y el control de la ejecucién de los mismos, en adelante “el manual”,
tiene por objeto contar con normas de caracter obligatorias, claras y sencillas a cerca del procedimiento que debe
cbservar la entidad licitante y sus funcionarios a la hora de resguardar, custodiar y validar las garantias que
caucionan los contratos celebrados por la administracién local en el marco de una licitacion.

Articulo 2.- Concepto. Caucién o garantia, es todo instrumento mercantil consistente en vale vista, péliza de
seguro, depdsito a plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de la garantia de manera rapida vy efectiva.
Con todo, la garantia debera ser pagadera a la vista, irrevocable y de facil ejecucién o cobro.

Tiene como objeto garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta gue se suscriba
el contrato, acepte la orden de compra, o bien caucione la suscripcién del contrato, como también garantizar el
correcto cumplimiente por parte del proveedor adjudicado, de todos los compromisos que derivan del contrato.

Articulo 3.- Normas comunes. Estos Instrumentos deben ser a la vista e irrevocables, deberan ser presentadas
en original, en el lugar y en la oportunidad fijadas en las bases administrativas de cada licitacion y todos los gastos
que irrogue la mantencion de las garantias seran de cargo del Proveedor o Contratista, guien sera responsable de
mantenerlas vigentes por el periodo que caucionan.

Articulo 4.- Tipos de garantias. Recondézcase en los procesos de custodia, las siguientes garantias o cauciones,
que pueden ser utilizadas conforme a la normativa vigente:

GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA.

GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO
GARANTIA DE CORRECTA EJECUCION DE LAS OBRAS
GARANTIA DE ANTICIPO.

XN N K

Articulo 5.- De la vigencia. Las garantias deberan ser extendidas con la vigencia que sefiale las respectivas

bases administrativas de cada contratacion, sin perjuicio de lo anterior, deberan ser extendidas con una vigencia
minima de acuerdo a |a siguiente tabla

 GARANTIAI T T T e e
NO inferior a 80 dias corridos contados desde
| SERIEDAD DE LA OFERTA la fecha de apertura de la propuesta.

FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTC DE | Igualal plazo del Contrato mas 90 dias corridos.
GONTRATE el _
CORRECTA EJECUCION DE LAS OBRAS | Un ano corrido, mas 60 dias adicionales,
contados desde la fecha de recepcién
st e g AR L N el Definitiva.

GARANTIA DE ANTICIPC Igual al plazo del Contrato mas 90 dias corridos.
Pudiendo ser anuales y renovadas anualmente.
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DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

Articulo 6.- De la recepcién. Las garantias seran recepcionadas, por la unidad que
sefialen las bases administrativas de cada licitacién, seglin corresponda, asi por ejemplo,
la de seriedad de la oferta, debe ser recepcionada por la Secretaria Comunal de
Planificacion (secpla). Todas las unidades receptoras se ubican al interior de la
Municipalidad ubicada en Camino San Alberto Hurtado N°3295, Padre Hurtado, cuyo

horario de atencidn es de lunes a viernes, con excepcion de los dias festivos, de 09:00 a
14:00 horas.

Sin perjuicio de la unidad que recepcione la garantia, el funcionario que recibe, debera
verificar su forma, es decir, su glosa, su vigencia y contenido, debiendo, en caso de
manifestar su conformidad con ella, remitila via memorandum 3 la Direccién de
Administracién y Finanzas Municipal para su custodia, ordenando su custodia,

Articulo 7.- De la custedia. Correspondera custodiar las garantias que se reciban con
ocasion de algin procedimientc de contrataciéon administrativa a la Direccién de
Administracion y Finanzas, para ello todas las direcciones o departamentos que las
reciban deberan remitirlas via memorandum a la brevedad, individualizandolas, con
expresa indicacion del plazo de su vigencia, con el fin de que se tomen las medidas
necesarias para su oportuna renovacion o ejecucioén, en caso de proceder.

La Direccion de Administracion y Finanzas, al recibir la garantia o caucién la incorporara al
LIBRO DE REGISTRO Y CUSTODIA, que debe contener a lo menos la siguiente
informacioén:

Fecha de recepcién

Identificacion del oferente o contratista.

Nombre del proyecto a caucionar.

Monto de la garantia.

N® del Instrumento. (boleta, vale vista, péliza u otro)
Nombre de la institucion bancaria o financiera que la emite.
Fecha de vencimiento.

N°® de Memorandum y direcciéon que lo remite.

Articulo 8.- De la validacién. El procedimiento de validacién de las garantias otorgadas

durante el proceso de licitacion y de ejecucién de los contratos se sujetara a las siguientes
normas:

A) Garantia de Seriedad de la Oferta: Debera ser validada por la unidad encargada del
proceso de licitacion. (Secpla, Salud o Educacion).




DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

B) Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato y Garantia por Anticipo:
Debera ser validada por la Direccién Juridica como encargada del procedimiento de
formalizacién de la contratacion, a excepcion que el proceso se formalice por orden de
compra, en este caso la validacion debera ser efectuado por la unidad responsable de
la emision de la orden de compra.

C) Correcta Ejecucién del contrato: Deberd ser validada por la unidad técnica
(Direccion de Obras Municipal).

Las unidades correspondientes deberan solicitar a la institucién emisora, ya sea via oficio,

correo electronico u otro medio expedito, la autenticidad de la caucion que custodia,
debiendo individualizarlo a lo menos con el nimero, valor, fecha de emisién, fecha de
vencimiento, tomador, adjuntando una copia de la caucion.

Articulo 9.- De la devolucién. Todas las garantias seran devueltas por la Direccién de
Administracion y Finanzas, previa solicitud via memorandum de la unidad técnica a cargo
de proyecto, y de acuerdo a los siguientes criterios:

= Respecto a los oferentes cuyas
propuestas hayan sido declaradas
inadmisibles, podran retirar la garantia a
Garantia de seriedad de la contar del dia siguiente a la fecha en que
oferta. la resolucion electrénica fundada
declare la inadmisibilidad.

e Respectou_ a los oferentes no
adjudicados, estos podran solicitar la
devoluciéon de su garantia a contar del
decimo dia a la fecha en que la
resolucion o decreto de adjudicacién
haya sido publicada en el Portal, en cuyo
caso se entenderd que renuncian a la
posibilidad de ser readjudicados.

e En todo caso, las garantias de seriedad
de la oferta seran devueltas a contar del
dia subsiguiente a la fecha de total
tramitacién de la resolucién que aprueba
el contrato.

¢ Respecto al proponénte adjudicado, le
sera devuelta contra la presentacion de
la Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato.
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Garantia de fiel y oportuno » La Garantia de Fiel Cumplimiento del
cumplimiento de contrato Contrato se devolvera al Contratista a
su solicitud, en la Direccion de
Administracién y finanzas Municipal,
una vez que se haya dado término al
Contrato, sin observaciones de
ninguna especie, o solucionadas las
que se hubiesen formulado, hecho
que debera ser certificado por el ITO
o ITS, segun corresponda.

Garantia de  correcta  La Garantia de correcta ejecucion de
ejecucién de las obras obras sera devuelta al Contratista, en
la Direccién de Administracion vy
Finanzas, una vez que se realice la
Recepcion Definitiva.

Garantia de anticipo. o Esta garantia serd devuelta al
Contratista después de efectuada la
total devolucion del anticipo solicitado,
en la Direccién de Administracion vy
Finanzas Municipal.

e En cada Estado de Pago hasta el
pentltimo, se descontara un
porcentaje, de acuerdo al avance de
las obras, correspondiente al valor del
anticipo, de tal modo de reducir
gradualmente el valor del mismo.




