MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO
DECRETO N°4 8 3 0 /

TEMUCO, 1 2 NOV 2024

VISTOS:

1.- El Reglamento Interno N° 006 de fecha

20.12.2023, sobre estructuras, funciones y coordinaciéon del Municipio de Temuco.

2.- La Ley 18.883, Estatuto Administrativo para

Funcionarios Municipales.

3.- Las facultades contenidas en la Ley 18.695,

Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.- Que el Municipio de Temuco, esta preocupado
de mejorar su gestion interna, como asi también aquella que permita mejorar la calidad

de los servicios que se entregan a la comunidad. -

2.- Que existe la necesidad de actualizar el
Proceso de Garantias de seriedad de oferta y fiel cumplimiento de contrato, de la
Municipalidad de Temuco, para contribuir al mejoramiento de los procesos interno

institucionales.

DECRETO:

1.- Apruébese el Manual de Proceso que a

continuacion se indica:
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MUNICIPALIDAD DE

TEMUCO

NOMBRE DEL MANUAL

Garantias de seriedad de oferta y fiel cumplimiento de
contrato

OBJETIVO DEL MANUAL

Actualizar los procedimientos de los documentos de
garantia de seriedad de oferta; fiel y oportuno
cumplimiento de contrato, obras, bienes, servicios

contratados por el municipio

AMBITO DE ACCION

Cualquier tipo obra, bienes, servicios para la Municipalidad
de Temuco

fecha 03 Octubre de 2023.

2.- Reemplacese Decreto Alcaldicio N°3.430 de

3.- Se hace presente que el referido manual,

debidamente refrendado por el Sr. Secretario Municipal, se entiende formando parte

integrante del presente decreto, el cual estd compuesto de 15 hojas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

C.C. Oficina de Partes

S Direcciones Municipales

IDDOC 3019776




Cadigo: MT-MP

MANUAL DE PROCESQO Revisién:03
GARANTIAS DE SERIEDAD DE OFERTA Y FIEL CUMPLIMIENTO DE PP
CONTRATO dgina 1 de 20
TESORERIA MUNICIPAL Facha: Noviembra
2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

“GARANTIAS DE SERIEDAD DE OFERTA'Y
FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO”

Elaboré Revisoé Aprobo.

-:3': ‘Mariyose Coronado Septilveda Oriana Castro Dubrenil 1 Marco Antonio Rojo Venegas
Encargada Depta. de Calidad y Director de Administracion y
Control de Gestion Finanzas (S)




N MANUAL DE PROCESO
%Uﬁtﬂuﬁv&?a GARANTIAS DE SERIEDAD DE OFERTA Y FIEL CUMPLIMIENTO DE
' CONTRATO

TESORERIA MUNICIPAL

Codigo: MT-MP

Revisién:03

Pagina 2 de 20

Fecha: Noviembre
2024

CONTENIDO
1. ANTECEDENTES
1.1 DEFINICIONES
2. FUNCIONES DE LA UNIDAD
3. OBJETIVO DEL MANUAL
4. OBJETIVO DEL PROCESO
5. ALCANCE
6. CONTROL DEL MANUAL
7. REFERENCIA NORMATIVA
8. TIPOS DE GARANTIA
9. PROCEDIMIENTO DE GARANTIA DE SERIEDAD DE OFERTA

10. PROCEDIMIENTO DE GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO
CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

11. COBRO DE DOCUMENTO DE GARANTIAS

12. ACREENCIAS

13. OTROS; PROCEDIMIENTO DE GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE
CONTRATOS EJECUTADOS CON FONDOS EXTERNOS.

14. DIAGRAMAS

14.1 GARANTIA SERIEDAD DE OFERTA

14.2 GARANTIA FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Pagina

12

16
17

18

19
19

20




- T Codigo: MT-MP
Ea
XY MANUAL DE PROCESO Revision:03
s GARANTIAS DE SERIEDAD cng l~fi)TFF:zARTTDA Y FIEL CUMPLIMIENTO DE (e
TESORERIA MUNICIPAL Facha: Noviembre
2024

1. ANTECEDENTES

La Tesoreria Municipal realiza los pagos y recauda ios ingresos del area Municipal, emite
las conciliaciones bancarias, custodia y registra las garantias a favor del Municipio, recibe
y revisa las rendiciones de cuentas de los gastos menores, manteniendo en custodia esta
documentacion respaldatoria de la gestion financiera del area Municipal.

Ademas, la Tesoreria Municipal recibe en custodia las garantias por Seriedad de Oferta y
Fiel Cumplimiento de Contrato, solicitadas por la Municipalidad de Temuco a favor de
este, remitidas a través del Sistema de Gestion Documental por el Departamento de
Compras Publicas y Gestién y Direccion de Obras municipales.

1.1. DEFINICIONES

a} Acreencias: Dineros no cobrados de documentos de garantia emitidos a favor de la
Municipalidad de Temuco {beneficiario), que estan tomados por el oferente.

b) Beneficiario: Persona natural o juridica a cuyo favor se emite el documento en garantia

y que puede exigir el pago.

En este caso es ia Municipalidad de Temuco, de acuerdo con lo contemplado en las bases
dictadas por el municipio.

c¢) Caucidn (garantia): La caucion es la garantia que se entrega a la municipalidad con
el fin de asegurar que se cumplird con lo pactado en las bases; reduce el riesgo de
incumplimiento y permite tener un resguardo ante posibles contingencias que afecten lo

comprometido.

d) Notificacién de garantia: Actividades dirigidas a verificar la existencia fisica de la

garantia e informar el vencimiento de ésta.
) Custodia de garantia: Actividades dirigidas a resguardar los documentos de garantia.

f) Devolucién de garantia: Cada Unidad Técnica debe verificar el cumplimiento de

adjudicacién o contrato y emitir Decreto Alcaldicio para la devolucion de las garantias.

g) Documento de apertura de oferta: Documento o informe del Departamento de
Compras Pblicas y Gestion, cuyo propésito es llevar el control de cada oferta: en cuanto
al cumplimiento de todas las especificaciones, requerimientos y obligaciones, sefialadas

en las bases.
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h) Documentos de garantias: Los documentos de garantia (boleta bancaria, depésitos
a la vista, vale a la vista) es una caucién que constituye un banco y (certificado de fianza
a la vista, péliza de garantia a la vista), es una caucién que constituye una Compaiiia de
Seguros, a peticién del oferente o usuario (tomador) a favor del beneficiario, gue tiene por
objeto garantizar el fiel cumplimientc de un compromiso u obligaciéon contraida por el
usuario o un tercero a favor del beneficiario.

i) Glosa: Texto que detalla que garantiza la caucién (tipo de caucion y compromiso

adquirido).

j) Tomador de garantia: Se refiere a la persona de caracter natural o juridico a cuyo

nombrese gira el documento en garantia. También llamado oferente.

k) Recepcion de garantia: Actividades dirigidas a recibir los documentos de garantia por

seriedad de la oferta y cumplimiento de contrato.

1) Registro de garantia: Actividades dirigidas a incorporar informacién relevante de los

documentos de garantias -al sistema municipal de garantias.

m) Unidad técnica: Departamento o Direccién Municipal, que realiza proceso de compra,

cuyo monto o concepto amerita la solicitud del decumento de garantia.

n) Vigencia de garantia: Plazo establecido por normativa y en las bases administrativas

de los contratos o servicios prestados por terceros a lainstitucién.

2. FUNCIONES DE LA UNIDAD

a) Recaudar y percibir eficientemente los ingreses municipales, administrando
eficientemente los recursos liquidos del municipio, asegurandose que los ingresos sean
oportunamente ingresados en arcas municipales.

b) Mantener la custodia, registro de las especies valoradas y boletas de garantia
extendidas a favor del municipio y emision de garantias a ferceros.

c) Efectuar los pagos municipales, generando condiciones eficientes para que los
proveedores de bienes y servicios reciban oportunamente sus pagos municipales.

d) Recepcion, revision y custodia de las rendiciones de cuentas de los gastos menores y
custodia de las rendiciones de cuentas de fondos municipales otorgados. a Instituciones,
para tenerlas a disposicion, tanto de la Contralorfa General de la Republica, como de la

Direccién de Control.
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e) Administrar las cuentas corrientes bancarias municipales, con sus correspondientes
conciliaciones bancarias mensuales, teniendo a disposicién de la Contraloria General de
ta Republica.

f) Elaborar registros e informar periédicamente a organismos y unidades en materias de
-competencia de la Tesoreria Municipal.

g) Pagar oportunamente las remuneraciones, retenciones del personal, devoluciones
médicas, bonos, ya sean de personal de planta, contrata, cédigo del trabajo y servicios a
honorarios del area municipal, de acuerdo con el decreto de pago totaimente tramitado y
recepcionado.

h) Realizar las inversiones de los saldos estacionales de caja, en el mercado de capitales,
tomando los resguardos pertinentes, para asegurar la integridad del patrimonio, previa a
la autorizacion del Ministerio de Hacienda y/o recibir interés por saldos promedios
mensuales disponibles de las cuentas corrientes, en moneda nacional que la
municipalidad mantenga, segln propuesta publica y sancionada por respectivo contrato.
i) Ejecutar los registros de las colaboraciones del Estado, de la Municipalidad y la Ley
19.862, correspondiente a aportes y subvenciones otorgada por la Municipalidad de
Temuco, a organismos de los sectores publicos y privados.

j) Mantener en custodia la documentacién, que respalda la gestién financiera municipal,
con relacién a los ingresos, pagos, rendiciones de cuenta y de las conciliaciones
bancarias.

k) Emitirinformes y elaboracién de documentacion diaria, quincenal, mensual de la gestion
correspondiente a la Tesoreria Municipal.

[) Coordinarse con el o los servicios bancarios que manejan las cuentas corrientes

municipales y con los servicios de recaudacién de recursos municipales.

3. OBJETIVO DEL MANUAL.

El objetivo. de este manual es establecer los procedimientos de los documentos de
garantia de seriedad de oferta; de fiel y oportuno cumplimiento de contrato, obras, bienes,
servicios contratados por el municipio, respecto de las siguientes actividades; Unidad
Técnica, Recepcion, Registro, Nofificacion, Custodia, Devolucién, Vigencia y cobro de

documento de garantia.
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4. OBJETIVO DEL PROCESO

Es la custodia, recepcion, devolucién o cobro de las garantias entregadas a favor del
Municipio por Seriedad de Oferta y Fiel Cumplimiento de Contrato, debido a los
procedimientos de las distintas Unidades del Municipio que solicitan Obras, compra de

Bienes y Servicios,

5. ALCANCE.

Este manual tiene como alcance a toda la Municipalidad de Temuco,

6. CONTROL DEL MANUAL

El Departamento de Tesoreria Municipal velara por el cumplimiento de lo que establece
el manual y ademas de su revisidn y actualizacién cada tres afios o cuando sea necesario

por cambios en la normativa vigente.

7. REFERENCIA NORMATIVA.

A continuacién, se sefiala las respectivas leyes y normas que rigen los procedimientos

mencionados con anterioridad:

a) Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.
b) Ley N° 19.886 Compras Publicas y reglamentos.
¢} DFL N° 707, Ley sobre Cuentas Corrientes Bancarias y de Cheques.

d) Reglamento N°006 de fecha 20.12.2023, que fija estructura, funciones y la coordinacion

de la organizacion interna de fa Municipalidad.
€) Reglamento N°002 de fecha 16.05.2023 de Adquisiciones.

f} Ordenanza de Derechos Municipales N°002, actualizada al afo 2017.
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g) Dictamen 625 del 07-01-1880, Imparte instrucciones sobre contrato de obra celebrados
por municipalidades, bases administrativas, especificaciones técnicas, presupuesto oficial
de trabajos, contrato ad-referendum, garantias, refrendacion, cumplimiento ley de timbres

y estampillas.

h) Dictamen N°33.816 del 03-11-1982, Municipalidad no puede admitir, como garantia del
cumplimiento de las obras adjudicadas o de los anticipos otorgados, depdsitos bancarios
a plazo, ya que estos documentos no cumplen con el requisito de liquidez inmediata que
se exige en la jurisprudencia administrativa, por cuanto al tratarse de depésitos a plazo,
los documentos representativos de los mismos tendran iguales caracteristicas, y su pago

no podra exigirse legalmente antes de la fecha de sus respectivos vencimientos.

i) Dictamen N°33.818 del 15-09-1998, las boletas de garantia bancarias son aceptables
para caucionar la seriedad de las ofertas de los contratistas o para responder a la buena
gjecucion de una obra municipal, pues por su naturaleza relinen requisitos de seguridad,
pero deben otorgarse en condiciones de liquidez que permitan a los municipios hacerlos
efectivos rapidamente, cuando legal o contractualmente proceda, de lo contrario los
intereses municipales sufriran menoscabo o podrian paralizarse las obras por carecer de
los recursos para su desarrollo, mientras transcurre el plazo de vencimiento de boletas de
garantia extendidas a plazo, como aquella bajo la moedalidad “con treinta dias de aviso”,

sugerida por el recurrente.

j} Dictamen N°20.175 del 04-06-1899, Municipalidades podran aceptar como caucién
boletas de garantia otorgadas con la modalidad de un plazo de aviso, el que, atendida la
practica vigente y con un criterio prudencial, se estima en 30 dias, ello porque si bien el
art/33 de Ley 18.695 no especifica la forra de la caucién de quienes contraigan
obligaciones contractuales con los municipios por el monto que indica, ello no significa
que no deban arbitrarse las medidas destinadas a establecer las condiciones que deban
cumplir esas cauciones, permitiendo el resguardo debido y oportunc del patrimonio

municipal.

k) Circular N°3.427 del 27-02-2008, Capitulo 8-11 de la Superintendencia de Bancos €

Instituciones Financieras.
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8. TIPOS DE GARANTIA.

Para el proceso de compra, la Municipalidad de Temuco solicitara Garantia de seriedad
de oferta, Garantia de fiel y oportuno cumplimiento u otro documento de garantia a la Vista

y de cardcter irrevocable que permita la normativa vigente.

Los tipos de documentos méas comunes exigidos por la Municipalidad, para caucionar

contratos, servicio u obras son:

a) Boleta de garantia bancaria: Documento que permite caucionar una obligacidén de
una persona o empresa a favor del contratante y cuya emisioén por parte del banco la
constituye un depésito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un pagaré

u ofro titulo de crédito a favor del banco emisor.

b) Vale a la Vista, Depésito a la Vista: Documento que se origina por la entrega de dinero
en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga en cuenta
corriente o en otra forma de depésito a la vista, para caucionar una obligacion de una

persona o empresa a favor dél contratante.

c¢) Pdliza de Garantia, Certificado de Fianza: Documientos a la vista se obtienen por
intermedio de una Compaiiia de Seguros, cuya péliza garantiza el fiel cumplimiento por
parte del afianzado de las obligaciones confraidas en virtud del contrato como
consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago
de las obligaciones en dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el

tercero y el Asegurado.

9. PROCEDIMIENTO DE GARANTIA DE SERIEDAD DE OFERTA

La Municipalidad de Temuco, exigira un documento de garantia para caucionar la seriedad
de oferta, tomada a su favor (beneficiario), por el monto indicado en las bases

administrativas.

El documento de garantia podra ser: boleta de garantia, vale a la vista, depésito a la vista,
poliza de garantia, certificado de fianza a la vista, o cualguier otro documento a la Vista y

de caracter irrevocable que permita la normativa vigente.
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a. Unidad Técnica.

E! Departamento de Compras Plblicas y Gestién dejara establecido en las bases
administrativas, las caracteristicas y requisitos de las garantias solicitadas, las que a

continuacion se sefialan:

v Monto.

v" Tipo de documento de garantia.

v" Vigencia.

v' Datos del oferente

v Glosa

v Otros especificados en la normativa vigente.

Ademas, confeccionara y registrara en sistema de gestién documental Decreto Alcaldicio,

que aprueba las bases y sus respectivas especificaciones técnicas.

b. Recepcién de garantia.

El Departamento de Compras Publicas y Gestion recepcionara fisicamente o en formato
digital el documento de garantia, en las fechas establecidas en las bases administrativas.

En la apertura de las propuestas, el Departamento de Comipras Pblicas y Gestién-debera
verificar que los documentos de garantia se encuentren correctamente emitidos, basados

en las caracteristicas y requisitos establecidos en dichas bases.

c. Registro de garantia.

El Departamento de Compras Publicas y Gestion registrara el documento de garantia, en

el siguiente registro y sistemas:

v Control de apertura de la oferta.
v Portal mercado publico.
v Sistema de gestion documental.

A continuacién, el Departamento de Compras Publicas y Gestién, mediante ordinario
entregara en 10 dias habiles el documento de garantia original a la Tesoreria Municipal y
por sistema de gestién documental con su lddoc respectivo, remitira el documento en

forma digital para respaldo de este municipio.
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La Tesoreria Municipal registrard los antecedentes de la garantia en el sistema de
documentos de garantia, en “ingreso de documentos”. Ei registro debe contener como

minimo los siguientes antecedentes:

N° de ingreso correlativo

Rut Proveedor (usuario)

Razén social

N° documento garantia

Tipo de documento

Caucion del documento

Monto

Tipo de moneda

Institucién financiera

Fecha de vencimiento

Glosa

Fecha de recepcion en Tesoreria
Tipo de documento

N° de documento

Unidad solicitante

Solicitud de devolucion (Decreto Alcaldicio)

Glosa retiro

A N T N N N U U N N N N N N

Fecha de entrega.

El Departamento de Contabilidad, realizara la contabilizacién documentos de garantia;
que consiste en el registro del reconocimiento contable de los ingresos, y posteriormente
las rebajas producto de las devoluciones o finiquitos de las garantias que determine la
Tesoreria Municipal, lo cual quedara en el registro contable, para ser informado a las

unidades solicitantes de la informacién (informe contable).

d. Custodia de garantia.

La Tesoreria Municipal, ser4 responsable de la custodia de los documentos de garantia,

tanto de forma fisica como digital:



Codigo: MT-MP

® _ 'MANUAL DE PROCESOQ Revision:03
Jsemener GARANTIAS DE SERIEDAD gg No;::gg Y FIEL CUMPLIMIENTO DE |57
TESORERIA MUNICIPAL Fecha: Noviembre
2024

Archivo fisico: Caja fuerte, en carpeta por fecha.

Registro digital: Médulo “documento de garantia”.

e. Notificacion de garantia.

La Tesoreria Municipal, emitird informes periddicos de garantias extraidos del sistema
computacional municipal; para mantener actualizados e informados los vencimientos de
dichos documentos, a las unidades técnicas, con detalle de al menos los. siguientes

antecedentes:

v N° registro digital

Nimero de documento

Institucién que emite el documento
Fecha de vencimiento

Nombre y Rut del oferente o contratista

N N N

Glosa

f. Devolucién de garantia.

El Departamento de Compras Plblicas y Gestidon confeccionaréd y formalizara Decreto
Alcaldicio de adjudicacién y devolucién de garantia. Dicho Decreto Alcaldicio establece:

v' Oferente adjudicade

v Autorizacién de la devolucion del documento de garantia del o los oferentes no

adjudicados.

La Tesoreria Municipal, devolvera el documento de garantia a los oferentes no
adjudicados, previa formalizacién del Decreto Alcaldicio de adjudicacion de la propuesta,

recibido por sistema de gestién documental donde la materia sefale “devolucion de
garantia”
El documento de garantia serd devuelto en la Tesoreria Municipal, al tomador de la
garantia u oferente, quien debe presentarse personalmente con su cedula de identidad
vigente.
En el caso que el oferente esté impedido de retirar [a garantia personalmente, podra

solicitar:
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Despacho por carta certificada.

Que retire un tercero con Poder o Rut personalizado de Servicio de Impuestos internos.

g. Vigencia de garantia.

La vigencia minima exigida para la garantia de seriedad de la oferta, debe ser de mayor
o igual a 90 dias corridos, desde la apertura de la propuesta, segun lo estipule en las

bases administrativas.

10. PROCEDIMIENTOS DE GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL
CONTRATO.

Previo a la suscripcién del contrato, el oferente adjudicado debera presentar el documento
de garantia tomado en beneficio de la Municipalidad de Temuco, para caucionar el fiel

cumplimiento de contrato, obra, bienes, servicios contratados por el municipio.

El documento de garantia puede ser: boleta de garantia, vale a la vista, depdsito a la vista,
pdliza de garantia a la vista, certificado de fianza a la vista o cualquier otro documento a
la Vista y de caracter irrevocable que permita fa normativa vigente.

a. Unidad Técnica

E! Departamento de Compras Publicas y Gestion, dejard establecido en las bases
administrativas, las caracteristicas y requisitos de las garantias solicitadas, las que a

continuacion se sefalan:

Monto.

Tipo de documento de garantia.

Vigencia.

Datos del oferente

Glosa

Otros especificados en la normativa vigente.

R N N O

Una vez adjudicada la propuesta, el Departamento de Compras Publicas y Gestion
solicitara al adjudicado la entrega del documento de garantia, lo cual seré requisito para

la firma del contrato.



Codigo: MT-MP
= ~ MANUAL DE PROCESO Revision:03
Hocomen: GARANTIAS DE SERIEDAD gg_ r?;::;g Y FIEL CUMPLIMIENTO DE | oo
TESORERIA MUNICIPAL Focha: Noviembre
2024

b. Recepcidn de garantia.

El Departamento de Compras Publicas y Gestion, recepcionara fisicamente o en formato
electronico el documento de garantia, en las fechas establecidas en las bases

administrativas.

c. Registro de garantia.

El Departamento de Compra Publicas y Gestion, registrara el documento de garantia, en

el siguiente registro y sistemas:

v" Portal mercado publico
v Sistema de gestién documental

A continuacion, el Departamento de Compras Publicas y Gestion o Direccién de Obras
mediante un ordinario entregara en un plazo maximo de 5 dias habiles el documento de
garantia original a la Tesoreria Municipal y por sistema de gestién documental con su

Iddoc respectivo, remitira el documento en forma digital.

La Tesoreria Municipal registrara los antecedentes. de la garantia en el sistema de
documentos de garantia, en “ingreso de documentos”. E! registro debe contener como

minimo los siguientes antecedentes:

N° de ingreso correlativo.
Rut Proveedor (usuario)
Razon social

N° documento garantia
Tipo de documento
Caucion del documento
Monto

Tipo de moneda
Institucion financiera
Fecha de vencimiento
Glosa

Fecha de recepcién en Tesoreria

A N T N N N e N N N

Tipo de documento



Caédigo: MT-MP
'MANUAL DE PROCESO Revision:03
smeentinie GARANTIAS DE SERIEDAD _gg }%F::Trg Y FIEL CUMPLIMIENTO DE | s
TESORERIA MUNICIPAL Fecha: Noviembre
2024

v N° de documento

v Unidad solicitante

v" Sodlicitud de devolucion (Decreto Alcaldicio}

v Glosa retiro

v Fecha de entrega.
El Departamento de Contabilidad, realizara la contabilizacion documentos de garantia;
gue consiste en el registro del reconocimiento contable de los ingresos, y posteriormente
las rebajas producto de las devoluciones o finiquitos de las garantias que determine la
Tesoreria, lo cual quedara en el registro contable, para ser informado a las unidades

solicitantes de la informacién (informe contable).

d. Custodia de garantia.

La Tesoreria Municipal, sera responsable de la custodia de los documentos de garantia,

tanto de forma fisica como digital:
Archivo fisico: Caja fuerte, en carpeta por fecha.

Registro digital: Modulo "documento de garantia”

e. Notificacion de garantia.

La Tesoreria Municipal, emitira informes periédicos de garantias extraidos del sistema
computacional municipal; para manténer actualizados e informados los vencimientos de
dichos documentos, a las unidades técnicas, con detalle de al menos los siguientes

antecedentes:

v" N° registro digital

Namero de documento

Institucidén que emite el documento
Fecha de vencimiento

Nombre y Rut del oferente o contratista

AN N N

Glosa
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f. Devolucion de garantia.

La desafectacién de la garantia de fiel cumplimiento del contrato se hara efectiva una vez
vencido el plazo del contrato, previa emision del Decreto Alcaldicio que asf lo disponga.
Dicho Decreto Alcaldicio sera confeccionado y tramitado por el Departamento de Compras
Publicas y Gestién o Unidad Técnica del contrato, previa recepcion de informe validado

por la Unidad Técnica de [a compra.

La unidad responsable del convenio, contrato u obra entregara y remitira formalmente a
la Tesoreria Municipal, la solicitud de devolucion de la garantia, haciendo mencién al
Decreto Alcaldicio que aprueba la recepcion final o el cumplimiento de contrato o convenio

con copia al tomador de la caucion.

La Tesoreria Municipal, devolvera el documento de garantia al fomador de la garantia,
previa formalizacion del Decreto Alcaldicio, recibido por sistema de gestidn documental

donde la materia sefiale “devoiucion de garantia”

El documento de garantia sera devuelto en la Tesoreria Municipal, al tomador de la
garantia u oferente, quien debe presentarse personalmente con su cédula de identidad

vigente.

En el caso que el oferente esté impedido de retirar la garantia personalmente, podra
solicitar:

Despacho por carta certificada.

Que retire un tercero con Poder o Rut personalizado de Servicio de Impuestos Internos.

La Tesoreria Municipal registrara la devolucién en el sistema de documerito de garantia.

g. Vigencia de garantia.

La vigencia minima exigida para la garantia de fiel cumplimiento de contrato debe ser de
Mayor o igual a 60 dias habiles, desde el término del contrato, segtn lo estipule en las

bases.
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11. COBRO DE DOCUMENTO DE GARANTIA.

a. El cobro de fa garantia de seriedad de la oferta y garantia del fiel cumplimiento de

contrato, respectivamente, seran realizados come a continuacion se indica:

La Unidad Técnica responsable en conjunto con la Direccién de Asesoria Juridica,

revisara y verificara el incumplimiento de obligaciones, requisitos o especificaciones

técnicas, u otros que se establecen en el contrato o propuesta, que da como origen el

cobro de la garantia.

En el evento de verificar que existe incumplimiento (s) en el contrato o propuesta, las

unidades sefialadas confeccionaran y tramitarén un Decreto Alcaldicio de cobro de

documento de garantia.

En el caso de obras municipales y proyectos de inversion:

v' La unidad responsable del convenio, contrato u obra entregara fisicamente y

remitira formalmente a la Tesoreria Municipal el Decreto Alcaldicio numerado por
fa Oficina de Partes, que solicita y autoriza el cobro anticipado de la garantia.
haciendo mencién de la materia “cobro de garantia” todo antes de 48 horas habiles

a la fecha de vencimiento de la garantia.

Los requisitos para que la Tesoreria Municipal, efectiie el cobro de la garantia son los

siguientes:

v Decreto Alcaldicio formalizado se debe entregar en forma presencial al Tesorero

Municipal, ademas de aviso por email al Tesorero y subrogante y remitir por
sistema de gestion documental con materia cobro de garantia, todo antes de 48
horas habiles a la fecha de vencimiento de la garantia.

La Tesoreria Municipal notificara el cobro a la Institucion financiera o Compariia de
Seguro, para lo cual remitira por oficio la garantia original con poder de autorizacion
de cobro.

Se efectuara seguimiento del cobro de la garantia en la institucion financiera o

Compaiiia de Seguro.
Una vez verificado el abono de los fondos en cuenta corriente Municipal o remitido

Vale a la Vista a la Municipalidad de Temuco, se efectuara su ingreso con el giro

respectivo.
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v Ingresados los fondos se informara a la Unidad Técnica para conocimiento de la

Institucion emisora, pagadora de la garantia.

b. En el caso de garantias que la Municipalidad de Temuco, tome a favar de ofra entidad,

para postular a proyectos y el desarrollo de éstos, se realizara como se indica:

v La Unidad Técnica del municipio encargada del desarrollo del proyecto, elaborara
Decreto Alcaldicio, con que se emitird Decreto de Pago, para que la Municipalidad

de Temuco solicite en Banco licitado, garantia a favor de la entidad con [a que se

desarrollara el proyecto.

v’ Una vez finalizado el proyecto, la Unidad Técnica encargada del desarrollo del

proyecto, debera solicitar la devolucion de la. garantia, para efectuar el reintegro de

los fondos a arcas Municipales y adjuntar la orden de ingreso al Egreso respectivo.

12. ACREENCIAS.

El procedimiento de cobro de documentos de garantia sin cobrar, referide a que se

convierten en acreencia, es el siguiente:

La Tesoreria Municipal revisara la publicacién anual de la Superintendencia de Bancos e
Instituciones Financieras (SBIF), las acreencias a nombre de la Municipalidad de Temuco,

las cuales se generan luego de que pasados dos afios no se han cobrado los Depésito a

la Vista y Vales a la Vista.

v Se verificara que los documentos originales publicados se encuentren en custodia

en Tesoreria Municipal.
v Los documentos originales: se remitiran por oficio a cada banco para su emisién

actualizada, los que se ingresaran con giro individual en cuenta contable de
terceros N°2140801006, Acreencias Bancarias.
v Cuando el oferente o contratista solicite sus fondos de la Acreencia, debera ser
respaldado con el Decreto Alcaldicio de devolucién de la garantia, con lo cual se
emitira Decreto Alcaldicio de devolucion de los fondos de las Acreencias.
v Transcurrido cinco afios de la fecha de ingreso de los dineros al municipio, estos

seran incorporados al presupuesto municipal.
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13. OTROS; PROCEDIMIENTO DE GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE
CONTRATOS EJECUTADOS CON FONDOS EXTERNOS.

La Municipalidad de Temuco podré contratar con presupuestos entregados con Fondo
Nacional de Desarrollo Regional (FNDR) u otros, para lo cual solicitara garantias a nombre

de la entidad que financiara el proyecto.

a. Establecimiento.

El Departamento de Compras Publicas y Gestidén, dejard establecido en las bases
administrativas, las caracteristicas y requisitos de las garantias solicitadas, las que a

continuacion se sefialan:

Monto.

Tipo de documento de garantia.

Vigencia.

Datos del oferente

Glosa

Otros especificados en la normativa vigente,

El Departamento de Compras Publicas y Gestion confeccionara y tramitara Decreto

Alcaldicio, que aprueba las bases y sus respectivas especificaciones técnicas.

AN O N R

b. Recepcion.

El Departamento de Compras PUblicas y Gestidon recepcionara fisica o electronicamente
el documento, y mediante oficio derivar4 a la respectiva institucion que financia el proyecto
y que figura como beneficiario de la garantia, por cuanto la Tesoreria Municipal solo

custodia documentos de garantia a favor de la Municipalidad de Temuco.



MUNICIPALIDAD 02

TEMUCO

MANUAL DE-PROCESO

GARANTIAS DE SERIEDAD DE OFERTA Y FIEL CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO
TESORERIA MUNICIPAL

| COdIgo: MT-MP

Revision:03

Pagina 19 de 20

Fecha: Noviembre
2024

14. DIAGRAMAS

14.1. Garantia Seriedad de Oferta

GARANTIA SERIEDAD DE OFERTA

Digt. 4 CorabBdnd
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14.2. Garantia Fiel y oportuno cumplimiento de Contrato

GARANTEA FIEL'Y OFORTUNG CUMPLIMIENTO DE CONTRATO




