DECRETO N°: E-1991/2018 /

COLINA, 03 de Agosto de 2018.-

VISTOS: Estos antecedentes: 1). Memorandum N°
882/2018, de fecha 2 de agosto de 2018, del Director de Administracién y Finanzas,
mediante el cual remite Manual de procedimientos de Custodia, Vigencia y Validacion de
Garantias, para dictar el decreto alcaldicio respectivo; y, en virtud de la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades; ley N° 19.886, de compras publicas y su
reglamento; ley N° 20.285, sobre acceso a la informacion publica y su reglamento; Ley N°
19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de
los 6rganos de la Administracion del Estado.

DECRETO:

Apruébase el Manual de Procedimientos de Custodia,
Vigencia y Validacion de Garantias, el cual se adjunta y pasa a formar parte integrante del
presente decreto alcaldicio.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

FDO.)ELIZABETH ARELLANO QUIROGA
ALCALDESA (S)

FDO.)DAVID VEGA BECERRA
SECRETARIO MUNICIPAL (S)

EAQ/DVB/xcg.-
DISTRIBUCION:

Alcaldia.-

Administracién Municipal.-
Asesoria Juridica.-

Direccion de Control.-
Secplan.-

Direccién de Administracion y Finanzas.-
Tesoreria Municipal.-

Ley de Transparencia.-
Oficina de Partes y Archivos.-
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MUNICIPALIDAD
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Lo mejor de jo Nueastro

MEMORANDUM N°%%‘L /2018

MAT.: Lo que indica.

Colina, Agosto 02 de 2018

DE : SR. MANUEL NUNEZ QUEZADA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A : SR. SECRETARIO MUNICIPAL

Mediante el presente documento, solicito a usted sancionar decreto alcaldicio, para

procedimiento de boletas de garantias.

Se adjunta dicho documento.

Sin otro particular, saluda atentamente.

MNQ/tal
C.c.: Archivo

"SECKETARIA MUNICIPAL
RECIRIDO

- 3 A6 2018
SECRETARIA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CUSTODIA, VIGENCIA Y VALIDACION DE GARANTIAS

TiTULOI

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 ejecucion de los
mismos, en adelante “el Manual”, tiene por objeto contar con normas de caracter obligatorias, claras
y sencillas sobre el 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
Municipalidad en el marco de una licitacion.

Articulo 2: Concepto. Caucidén o Garantia es todo instrumento mercantil consistente en boleta de
garantia, vale vista, pdliza de seguro, depdsito a plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de
la garantia de manera rdpida y efectiva. Con todo, la garantia deberd ser pagadera a la vista,
irrevocable y de facil ejecucién o cobro.

Articulo 3: Normas comunes. Estos instrumentos deben ser a la vista e irrevocables, deberdn ser
presentados en original, en el lugar y la oportunidad fijadas en las bases administrativas de cada
licitacién y todos los gastos que irrogue la mantencidn de las garantias serdn de cargo del Contratista
o Proveedor, quien sera responsable de mantenerlas vigentes por el periodo que caucionen.

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

e GARANTIA POR SERIEDAD DE LA OFEERTA

e  GARANTIA POR FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO O SERVICIO
e GARANTIA POR CORRECTA EJECUCION DE LAS OBRAS O SERVICIOS

e GARANTIA POR ANTICIPO

Articulo 5: De la vigencia. Las garantias deben ser extendidas con la vigencia que sefialen las
respectivas bases administrativas de cada contratacion. Sin perjuicio de lo anterior, deberan ser
extendidas con una vigencia minima de acuerdo a los plazos que se indican:

e SERIEDAD DE LA OFERTA: No inferior a 90 dias corridos, contados desde el dia siguiente a la
fecha de apertura de la propuesta

e FIELY OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO O SERVICIO: lgual al plazo del contrato mas
90 dias corridos
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e CORRECTA EJECUCION DE LAS OBRAS O SERVICIOS: Un afio corrido, contado desde la fecha de
Recepcion Definitiva
e ANTICIPO: Igual al plazo del contrato.

Articulo 6: De la recepcion. Las garantias seran recibidas por las unidades sefialadas en las bases
administrativas en cada licitacion, que consignaran horario y direccién para el efecto.

Sin perjuicio de la unidad que reciba la garantia, el funcionario responsable debera verificar su forma,
es decir, glosa, validez, vigencia y contenido; debiendo en cada caso manifestar su conformidad y
remitirla formalmente a la Tesoreria municipal para su custodia:

e SERIEDAD DE LA OFERTA: Secretaria Comunal de Planificacién

e FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO O SERVICIO: Direccion de Asesoria Juridica,
al momento de suscribir el contrato

e CORRECTA EJECUCION DE LAS OBRAS O SERVICIOS: Inspeccion Técnica de Obras, de Servicio o
del Bien; segln corresponda

e ANTICIPO: Inspeccién Técnica de Obras

Articulo 7: De la custodia. Correspondera custodiar las garantias que se reciban con ocasion de algun
procedimiento de contratacion administrativa municipal al Tesorero municipal. Para ello, todas las
direcciones o departamentos que las reciban deberan remitirlas mediante Oficio o Memorandum a la
brevedad, individualizdndolas, con expresa indicacién del plazo de su vigencia, con el fin de que se
tomen las medidas necesarias para su oportuna renovacion o ejecucién, en caso de proceder.

La Tesoreria municipal, al recibir la garantia o caucion la incorporard al sistema computacional
Boletas de Garantia con que cuenta la Municipalidad, que contiene al menos la siguiente
informacion:

Fecha de recepcién

Fecha de emisiéon del documento

Identificacion del contratista u oferente

Nombre del Proyecto a caucionar

Monto de la garantia y moneda en que se expresa

Numero del instrumento

Nombre de la Institucién bancaria o financiera

ID de licitacion

Fecha de vencimiento

Ndmero de Memorandum conductor y Direccion que lo emite

AN N NN Y U U NN

Al efectuar el registro en Tesoreria, simultaneamente la informacién se registra en el Sistema de
Contabilidad que administra la Unidad correspondiente.



Articulo 8: De la autenticidad. Cada unidad técnica a cargo de proyecto que reciba un instrumento de
garantia, debera solicitar a la institucién emisora, ya sea via oficio, correo electrénico u otro medio
expedito, la autenticidad de la caucién que custodia, debiendo individualizarlo a lo menos con el
namero, valor, fecha de emisién, tomador.

Articulo 9: De la devolucidn. 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:

SERIEDAD DE LA OFERTA: a) Respecto de los oferentes cuyas propuestas hayan sido
declaradas inadmisibles, podran retirar la boleta a contar del dia siguiente a la fecha en que la
resolucion electrénica fundada declare la inadmisibilidad. b) Respecto de los oferentes no
adjudicados, podran solicitar la devolucidon de su documento a contar del décimo dia de la
fecha en que la resolucién o decreto de adjudicacién se publique en el Portal de la Direccion
de Compras y Contrataciones Publicas, en cuyo caso se entenderda que renuncian a la
posibilidad de ser adjudicados. c) Con todo, estas garantias serdn devueltas a contar del dia
subsiguiente a la fecha de total tramitacion de la resolucién que aprueba el contrato. d)
Respecto al proponente adjudicado, le sera devuelta contra la presentacidn de la garantia de
Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato.

FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO O SERVICIO: esta garantia se devolvera al
Contratista a su solicitud, en la Tesoreria municipal, una vez que haya dado término al
contrato, sin observaciones de ninguna especie, o solucionadas las que se le hubieren
formulado, hecho que debe ser certificado por la Inspeccién Técnica correspondiente.
CORRECTA EJECUCION DE LAS OBRAS: Esta garantia se devolvera al Contratista, en la
Tesoreria municipal, conforme lo indica el Art. 5 de este Manual.

ANTICIPO: Sera devuelta al Contratista en Tesoreria municipal, después de efectuada la total
devolucién de la suma solicitada como anticipo. En cada estado de pago y hasta el penultimo,
se descontard un porcentaje de acuerdo al avance de las obras, correspondiente al valor del
anticipo, de tal modo de reducir gradualmente el valor del mismo.





