LMUNICIPALIDAD DE QUINTA NORMAL
SECRETARIA MUNICIPAL

DECRETO N° 8 l é}

QUINTA NORMAL, 03 JUL M7

LA ALCALDIA DE QUINTA NORMAL DECRETO HOY LO SIGUIENTE:

VISTOS:

l. Manual de Procedimientos de Custodia, Vigencia y Validacion de Garantias, de Secretaria Comunal de
Planificacidn.

2. Memoriandum N° 493 de fecha 22/06/2017, de Direccion de Asesoria Juridica.

3. Providencia de fecha 27/06/2017, de Sra. Alcaldesa.

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere el articulo 63 letra i) de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto Refundido, Coordinado y Sistematizado, fue publicado en el Diario Oficial de

fecha 26-07-2006.

DECRETO

APRUEBASE EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA, VIGENCIA Y
VALIDACION DE GARANTIAS, EL QUE CONSTA DE 5 (cinco) FOJAS EN TOTAL.

DICHO MANUAL FORMA PARTE INTEGRANTE DEL PRESENTE DECRETO ALCALDICIO
PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, DEBIENDO LA SECRETARIA MUNICIPAL GUARDAR
ORIGINAL, QUE SE TENDRAN COMO TEXTOS OFICIALES.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

FDO.: CARMEN GLORIA FERNANDEZ VALENZUELA, ALCALDESA DE QUINTA NORMAL Y
MYRIAM ANDREA MOLINA OTTO, SECRETARIA MUNICIPAL (S).

LO QUE COMUNICO A UD., PARA SU CONOCIMIENTO.

P =
LANDREA MOLINA OTTO
AARIA MUNICIPAL (S)
2 e 4

" SECRETARIA
MUNICIPAY
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CGFV.MMO.fdc.
Ant.: 2150/2017.
Distribucién: |3 0.

Direccion de Administracion y Finanzas, Direccién de Control, Direccion de Asesoria Juridica,
Alcaldia, Direccion de Desarrollo Comunitario, Secpla., Direccion de Obras Municipales, Direccion de
Operaciones y Servicios a la Comunidad, Direccion de Aseo y Ornato, Antecedentes y Archivo.
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MEMORANDUM N° 1| ({2,
MATERIA: Solicita decretar

Quinta Normal,
22 jUN. 7017

DE: DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
MANUEL ARANCIBIA ZEPEDA

A: ALCALDESA
CARMEN GLORIA FERNANDEZ VALENZUELA

Por medio del preserite, vengo en solicitara usted, si lo tiene a bien,
instruir a quien corresponda realizar el acto adminjistrativo de aprobacion
mediante Decreto Alcaldicio, del Manual de Procedimientos de custodia,
vigencia y validacipn de garantias.

Saluda atentamer
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Planificacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CUSTODIA, VIGENCIA Y
VALIDACION DE GARANTIAS. -
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I. Municipalidad de Quinta Normal
Secretaria Comunal de Planificacion.

TITULO I.

Articulo 1: Objetivos. El presente Manual de Procedimientos de custodia, vigencia y
validacién de garantias que caucionan los contratos de las licitaciones publicas 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 acerca del procedimiento que debe
observar la entidad licitante y sus funcionarios, a la hora de resguardar, custodiar y
validar las garantias que caucionan los contratos celebrados por la administracion local en
el marco de una licitacion.

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

Tiene como objeto garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta
enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra, o bien caucione la
suscripcion del contrato, como también garantizar el correcto cumplimiento 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 presentados 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, quien sera responsable de
mantenerlas vigentes por el periodo que caucionan.

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

v GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA.

v GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO
v GARANTIA DE CORRECTA EJECUCION DE LAS OBRAS

v GARANTIA DE ANTICIPO.

Articulo 5.- De la vigencia. Las garantias deberan ser extendidas con la vigencia que
senalen las respectivas bases administrativas de cada contratacion. Sin perjuicio de lo
— . anterior, deberan ser extendidas con una vigencia minima de acuerdo a la siguiente tabla.
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1. Municipalidad de Quinta Normal
Secretaria Comunal de Planificacion.

0_dias corridos,
desde la fecha de apertura de la propuesta.

“contados

Igual al plazo del Contrato, mas 90 dias
corridos.

Un afio corrido, mas 90 dias adicionales,
contados desde la fecha de Recepcion
| Definitiva.

corridos, pudiendo ser anuales y renovadas
anualmente.

lgual al plazo del Contrato, mas 80 dias

Articulo 6.- De la recepcion. Las garantias seran recibidas, por la unidad que senalen
las bases administrativas de cada licitacion, segun corresponda. Asi por ejemplo, la de
seriedad de la oferta, debe ser recibida por la Secretaria Comunal de Planificacion.

Todas las unidades receptoras se ubican al interior de la Municipalidad ubicada en
Carrascal N°4447, Quinta Normal, cuyo horario de atencién es de lunes a viernes, con
excepcion de los dias festivos, de 09:00 & 13:30 horas.

Sin perjuicio de la unidad que reciba la garantia, el funcionario que lo haga, debera
verificar su forma, es decir, su glosa. su vigencia y contenido, debiendo, en caso de
manifestar su conformidad con ella, remitirla via memorandum a la unidad de Tesoreria
Municipal para su custodia, ordenando su custodia,

| SECPLA

| Direccion de Asesoria Juridica, al
momento de suscribir el Contrato

AS | ITO-ITS-ITE segun sea el caso

Articulo 7.- De la custodia. Correspondera custodiar las garantias que se reciba con
ocasién de algln procedimiento de contratacion administrativa al Tesorero (a) Municipal.
Para ello, todas las direcciones o departamentos que las reciban deberan remitirlas via
memoréndum a la brevedad, individualizandolas, con expresa indicacion del plazo de su

i con el fin de que se tomen las medidas necesarias para su oportuna renovacion
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I. Municipalidad de Quinta Normal
Secretaria Comunal de Planificacion,

La Tesorera Municipal, al recibir la garantia o caucién la incorporard al SISTEMA
COMPUTACIONAL DE REGISTRO DE BOLETAS DE GARANTIAS, que debe contener
a lo menos la siguiente informacién:

Fecha de recepcion

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 institucién bancaria o financiera que la emite.
) Fecha de vencimiento.

) N° de Memorandum y Direccién que la remite.

JOO 20 00

Al efectuar este registro la Tesorera Municipal, se ingresa simultAneamente la
misma informacion en el Sistema de Contabilidad que administra el Departamento
Presupuesto y Contabilidad.

Sin perjuicio de lo anterior, la Secretaria Comunal de Planificacién, debera ingresarla al
sistema computacional, Control de Documentos, dejando constancia en dicho sistema de
la misma informacién antes descrita.

Articulo 8. De la autenticidad.- Cada unidad técnica a cargo de proyecto que reciba
una boleta de garantia vale vista o péliza de seguro, debera solicitar a la institucion
emisora, ya sea via oficio, correo electrénico u otro medio expedito, la autenticidad de la
caucion que custodia, debiendo individualizarlo a lo menos con el numero, valor, fecha de
emision, fecha de vencimiento, tomador, adjuntando una copia de la caucion.

Articulo 9.- De la devolucién.- todas las garantias validadas seran devueltas por el
Tesorero Municipal, previa solicitud via memorandum, de la unidad técnica a cargo del
proyecto y de acuerdo a los siguientes criterios:

» Respecto a los oferentes cuyas propuestas hayan sido |
declaradas inadmisibles, podran retirar la boleta a
contar del dia siguiente a la fecha en que la resolucién

Garantia de seriedad de electronica fundada declare la inadmisibilidad.

la oferta. * Respecto a los oferentes no adjudicados, estos podran
solicitar la devolucién de su boleta, a contar del
décimo dia de la fecha en que la Resolucién o
Decreto de adjudicacion haya sido publicada (o) en el
Portal e la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas, en cuyo caso se entendera que renuncian a
la posibilidad de ser re adjudicados.

* En todo caso, las boletas de seriedad de la oferta
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I. Municipalidad de Quinta Normal
Secretaria Comunal de Planificacidn.

seran devueltas a contar del dia subsiguiente a la
fecha de total tramitacion de la resolucion que aprueba
el contrato.

+ Respecio al proponente adjudicado, le sera devuelta
contra la presentacion de la Boleta de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato.

Garantia de fiel y oportuno \ La Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato se

cumplimiento de contrato devolvera al Contratista a su solicitud, en la Tesoreria
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 por la Municipalidad,
segun corresponda.

Garantia de correcta | La Garantia de correcta gjecucion de obras sera
ejecucion de las obras devuelta al Contratista, en la Tesoreria Municipal, una
vez que se realice la Recepcion Definitiva.

Garantia de anticipo. Esta garantia sera devuelta al Contratista después de
efectuada la total devolucion del anticipo solicitado, en la
Tesoreria Municipal.

En cada Estado de Pago hasta el penditimo, 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.

Articulo 10.- Supletoriedad. Déjese establecido que en lo no previsto por el presente
Manual, las garantias que caucionan los contratos, ofertas, anticipos y ejecucién de obras,
se regiran por lo dispuesto en el Manual de Adquisiciones y Compras Publicas.
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