MUNICIPALIDAD DE SAN JOAQUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECCION TESORERIA MUNICIPAL

DECRETO N® -
SECCION 1ra 877

SANJOAQUIN, 7 BMAR 2019
LA ALCALDIA DE SAN JOAQUIN, DECRETO HOY LO SIGUIENTE

,, VISTOS: 1) Memo N° 17 del 19.03.2019 de
Direccion Administracion v Finanzas; 2); Prov. N* 500 del 26 de marzo del 2018 de la Direccidn de
Administracion y Fihanzas, que solicita aprobacion de "Manual de Procedimientos para Registro,
Custodia, Devolucion de Boletas de Garantias y Ofras Cauciones”, de la Seccién Tesoreria Municipal
Resolucion N° 20 del afio 2015 de la misma enfidad; La; 3) Correo electrénice de fecha 19.03.2019 del
Fiscalizador de la Coniraloria Regional Metropolitana Sr. Rodrigo Rojas Salazar, y

TENIENDO PRESENTE: Las facultades que me

confiere la Ley 18.685 Orgamca Constitucional de Municipalidades, cuyo texto refundido fue fijado por

DFL N° 1 del Ministerio del Interior del 26 de Julio del 2006, ley 10.336, Organizacion y Atribuciones de

la Contraloria General de ia Republica; Circular N° 20 de 2015 que fija normas regulan las auditoria

efectuada por C.G.R,; las facultades delegadas que me conflere el Decreto Alcaldicio N° 262 de fecha 11

de marzo del 2005, i

! CONSIDERANDO:

« La necesidad de definir procesos, responsabilidades, condiciones, plazo de registro, requisitos y
todas aquellas Mnaterias relevantes relacionadas con las garantias exigidas, para el resguardo de
ellos.

o Laley N 18.045 del 21,10.1981 sobre Mercado de Valores, que regula las garantias o cauciones.

e La Circular N° 3.424 del 21.02.2008 de la Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras

de Chile, sobre Vale Vista,

La Circular N° 3.427 del 27.02.2008 de la Superintendencia de Bancos e Instituciones Fmancteras

de Chile, sobre Boletas de Garantias.

La Circular N° 2.123 del 22.10.2013 de Superintendencia de Valores y Seguros, correspondiente a

normas de la informacién a incluir en pblizas de seguros.

DECRETO:

1- Apruébese lo iguiene ‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRO, CUSTODIA,
DEVOLUCION DE BOLETAS DE GARANTIAS Y OTRAS CAUCIONES”.

2.~ Elpresente Manual, confaenzaré a regir a contar de fa aprobacion del presente decreto.

ANGTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE. i

SHEZ GALLARDO
DOR MUNICIPAL

e
TERIC LEYJON-RIVA
SECRETARIO MUNIC
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1.1 General

El presente Mandal de Procedimientos de custodia, vigencia y validacién de
garantias que caucjonan los contratos de las licitaciones publicas y el control de la
gjecucién de los 1 ,‘ismos en adelante “el Manual”, tiene por objeto contar con
normas de caracter obligatorias, claras y sencillas acerca del procedimiento que

debe observar la lentidad licitante y sus funcionarios, a la hora de resguardar,
custodiar v validar las garantias que caucionan los contratos celebrados por la
Municipalidad de San Joaquin, en el marco de una licitacion.

¥

1.2 Objetivos especificos:

4 Contar conlun manejo sistematizado de los documentos de Garantia.
4k Contar conjun sistema informatico, que permita gestionar adecuadamente
el proceso de documentos en garantia.

4 Dar sefialés de alerta respecto de los documentos que se encuentren
préximos @ vencer, con la finalidad que se realicen las gestiones que
corresponda.

El proceso g@nerai‘fcornp,r'a,?r”\,d(: los siguientes subprocesos:

v" Solicitud d Garantia.
Recepcion v verificacion de datos del documento de garantia,
Contabilizacion y autentificacion.
Custodia.
Vencimiento.

AR N N

Gestidon de Garantia (consultas e informes)

: 3. Documentos que contempla el proceso:

Procede ingresar al Sistema de Tesoreria de Cas Chile, los documentos de garantia

que corresponda, de acuerdo a la normativa vigente y/o los que establezcan
instrucciones, bases u otros instrumentos complementarios. Sin gue esta sea una

enumeracion taxativa, se contemplan:
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4. Alcance
5.

Boletas de ¢
Polizas de 5
para resgua
Vales Vista

Definiciones:

INANZAS
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warantia
eguros {todo riesgo de construccidn, y de responsabilidad Civil
rdar dafios a terceros) y

timiento es aplicable a todos los funcionarios de la Seccion
4l, que participan dentro de las distintas etapas para la
as boletas de garantias y otras cauciones.

v" Tomador: e5 la persona de caracter natural o juridico a cuya orden (es decir,

v

a su nombr

Beneficiarig

en garantia

Documento

entidad, a
persona

ila

¢} se gira el documento en garantia,
. Persona Natural o juridica a cuyo favor se emite el documento
i,' que puede exigir el pago al Banco.
en Garantia: es una caucién gue constituye un banco u olra
;}e’cicidn de su cliente Hamado el “Tomador” a favor de otra
mada “Beneficiario” que tiene por objeto garantizar el fiel

cumplimiento de una obligacion contraida por el tomador o un terceroc a

favor del
cualguier ¢

ieneficiario Su objeto es garantizar el fiel cumplimiento de
flase de obligacidn contraida por el tomador que no sea una

operacion de credito de dinero.

6. Concepto

Caucion o garantia

de seguro, depdsita
de manera rapida

irrevocable y de fa

Tiene como objeto

es todo instrumento mercantil consistente en vale vista, poliza
aplazo o cualquier otra forma que asegure el pago de Ja garantia
/ efectiva. Con todo, la garantia deberd ser pagadera a la vista,
il ejecucién o cobro.

sarantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta

enviada hasta que e suscriba el contrato acepte la orden de compra o bien caucione
la suscripcion del ¢

parte del proveec
contrato.

ntrato, como también garantizar el correcto cumplimiento por
or adjudicado, de todos los compromisos que derivan deb-.
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7. Normas Comunes

Estos instrumentos
original en el lugar
licitacion y todos

cargo del Proveedd

por el periodo que

8. Tipos de Garantias

8.1Vale ala Vista:
Se obtienen por m
de dinero en efe
mantenga en cuen

una obligacién de

INANZAS
JUNICIPAL

serdn a la vista e irrevocables, y deberdn ser presentados en
%/ en la oportunidad fijadas en las bases administrativas de cada
os gastos gue irrogue la mantencion de las garantias seran de

r o Contratista, quien sera responsable de mantenerlas vigentes

I

caucionan.

i

edio de un banco v pueden originarse solamente por la entrega
*ﬂvo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
ta corriente o en otra forma de depdsito a la vista, para caucionar
una persona o empresa a favor del contratante.

2.2 Boletas de Garantia}

Se obtienen por
o empresa a favor
un depdsito en di

titulo de crédito a/i

8.3 Péliza de Seguros dgi

edio de un banco para caucionar una obligacion de una persona
del contratante y cuya emision por parte del banco la constituye
hero por parte del tomador o gue este suscriba un pagaré u otro
favor del banco emisor.

Garantia:

Se obtienen por i
fiel cumplimient
del contrato com
del tercerc del p
cuales se haya ob

2.4 Otros instrumentos

r

D

“

rermedio de una compafifa de seguros, cuya poliza garantiza el
por parte del afianzado de las obligaciones contraidas en virtud
consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por parte
go de las obligaciones en dinero o de crédito de dinero y a las

igado el tercero y el Asegurado.

Financieros:

Que puedan ser L

2.5 Caucion del Fiel Cu

K11

tilizados como caucion,

plimienta:

Su objetivo es
adjudicado de g
momento de fir
el terceroy el As

para
d
it

by
22 )

ntizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
os los compromisos gue derivan del contrato. Y se presenta al
it el contrato de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado,

urado. MRS
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8.6 Seriedad de la Oferta
Su objetivo, es garantizar gue el oferente mantenga las condiciones de la oferta
enviada hasta qug se suscriba el contrato, acepte la orden de compra o bien

caucione el fiel cumplimiento de contrato.

8.7 Correcta ejecucion deias obras.

Su objetivo es garantizar que la obra o servicio ha sido ejecutada de buena manera,
esta garantia puedg hacerse efectiva para aplicaria al pago de multas o partidas mal
ejecutadas.

8.8 Garantia por Anticipo

Uno o mas instrumento de caucién que deben ser entregados por el contratista para
cubrir el anticipo concedido.

Las siguientes garantias o cauciones pueden ser utilizadas conforme a la normativa
Vigente:

GARANTIA|DE SERIEDAD DE LA OFERTA.

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

GARANTIAS POR ANTICIPO (OPCIONAL).

vV VoY

9. Normativa Legal: |
v Ley N° 19.886 de “Bases sobre contratos Administrativos de Suministroy
Prestaciony Servicios”.
v Decreto Slipremo de fecha 09 de marzo del 2011.
v Resolucion N° 1.600 del 2008 de la Contraloria General de la Republica
General de la Repablica, que fija las normas sobre exencion de tramite y

toma de razén.
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Las garantias debef

TUNICIPAL

eran ser extendidas con la vigencia que sefialen las respectivas

bases admmistratwas de cada contratacion. Sin perjuicio de lo anterior, deberdn ser
extendidas con ung vsgem ia minima de acuerdo a la siguiente tabla.

GARANTIA VIGENCIA
No inferior a 90 dias corridos, contados desde
SERIEDAD DE LA OFERTA | la fecha de apertura de la propuesta

DE CONTRATO

FIELY OPORTUNO CUMPE;M!ENTO Igual al plazo del Contrato, mds de 90 dias

corridos

CORRECTA EJECUCION

DE LAS OBRAS | provisoria de las obras.

8 meses contados desde la fecha de recepcion

lgual al piazo de i contrato, mas de 90 dias comd 05

pudiendo ser anuales y renovadas anualmente

GARANTIA DE ANTICIPO

172. Custodia de los d scumentos de garantia

La Tesoreria Mun mpal recibird el documento junto al Memorandum y le asignara
un namero correi:zt vo para su identificacion, luego, a més tardar dentro de las 24

horas siguientes

sccederd a su planilla de control de Documentos en Garantia y

registrara, los dat:}s del documento y bajo el estado “en custodia”, para lo cualalo
menas debera regi istrar lo siguiente:

ofe

% Numero |
v

e

% Tipo de d
% Tipode G
< Nombre,
% Fechade
“ Fecha de v
%+ Fecha de
DS

% Banco

Monto (Valor en pesos, correspondiente al valor del documento en garantia)

Numero de documento en garantia

b de licitacion

Nombre del proyecto o contrato
Unidad Técnico de la licitacion

cumento

arantia

%UT y Domicilio del Oferente tomador
ngreso del documento

encimiento del documento

Frnision del documento
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emorandum y el documento se archivard y se guardara dentro
d, esta actividad se deberd efectuar en un plazo no mayor a 24
que se registra en Planilla de Control.

La Tesoreria Mumcnpm al recibir la gardnt a o caucion, la incorporara al SISTEMA

13. Devolucion de los i

MTIAS y Planilla Excel.

ocumentos de Garantia

Todas las garantias
Municipal, previa sg

validadas serdn devueltas por la Encargada de Tesoreria
icitud via Memorandum de la Direccién Juridica, de acuerdo a

los siguientes criteri

< Que el prove
por ambos |z

% Que en el ey
empresa, po
retirar el do

% Tipo de doc

% Banco

< Monto

< Numero del

< NombreyR

“w 1D dela Licitj:

La Encargada de Teﬁ
documento, registrard la f

%DS

:&?d{)i’ debera traer su cédula de identidad y una fotocopia de ella
dos.

ento que no concurran a retirar el representante legal de la
dra concurrir otra persona que cuente con poder suficiente para
:szmm

mento en garantia

documento
it del Tomador
ciony/o proceso de compra.

orer ia Municipal, al momento de hacer efectiva la entrega del
ﬂcha de devolucién “en Planilla Excel y Sistema Tesoreria en

Boletas de Garantias {devolucidn), el cual serd firmado por la persona encargada de su

retiro. Esta persona debe
guardada para archivo de
empresa, gue autoriza a
Representante Legal.

Unavez almes la E
electrénico a la Directora

técnicas un listado de tos dog

a fin de

gue se procuren !a me
en custodia documentos yay

sresentar su cédula de ldentidad vy copia de esta, la cual serd
la Tesoreria Municipal ademas de poder ser emitido por la

entregar dicho documento, en casc que no se trate del

cargada de Tesoreria

Municipal, deberd informar via correo
Administracion y Finanzas(s) y a las respectivas unidades
cumentos en garantia liberados y que aun no han sido retirados,
didas para su devolucion y de este modo evitar mantener
encidos o caducados.




