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REGLAMENTO N° O]

LOTA, 0.3 Nov. 200

VISTOS:

a) Ley N° 18.695 Organica Constitucional
de Municipalidades articulo 38°, que establece requisito de rendir caucidén a las
personas naturales o juridicas que contraigan obligaciones contractuales con el
municipio;

b) Ley N° 19.886. Lay de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios;

c) Dictamenes de Contraloria General de la
Republica;

d) La necesidad de establecer normas que
permitan regular el procedimiento de los instrumentos de garantia, enfocado a
resguardar los intereses fiscales y que los funcionarios municipales dispongan de
un reglamento para su orientacién y cumplimiento

Y, en uso de las atribuciones que me
confieren el articulo 12" , y las facultades que me confiere el articulo 63°, ambos
de la Ley N° 18.695, Org6nica Constitucional de Municipalidades,

RESUELVO:

APRUEBASE el siguiente REGLAMENTO
DE RECEPCION, CUSTODIA Y DEVOLUCION DE INSTRUMENTOS DE
GARANTIA

TITULO I: GENERALIDADES
Articulo 1°;

El siguiente Reglamento tiene por objetivo regular lo dispuesto en la Ley 18.695
Organica Constitucional, de Municipalidades y sus modificaciones posteriores y Ley
NO 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y sus modificaciones posteriores.

Articulo 2°:

Lo dispuesto en el presente Reglamento regira para todas las Unidades Municipales
que conforman la estructura municipal, estan incluidos los servicios de Salud
Municipal y Educacion Municipal por estar incorporados a su gestion.

Articulo 3°:

Cuando la Unidad Municipal respectiva efectua una compra o contratacion a través
de una licitacion publica, privada, trato o contratacion directo, dependiendo de la
naturaleza, monto y caracteristicas del producto o servicio a contratar en las bases
administrativas, se determinan un conjunto de requisitos dentro de los cuales se
encuentran las garantias, que se estimen necesarias para asegurar:
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La seriedad de la oferta presentada.

El fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo.

La correcta ejecuciéon del contrato.

Ademas debe asegurar Condiciones Laborales, en la forma y por los medios
que hayan sido indicados en las bases de la licitacién de acuerdo a lo
establecido en la Ley 19.886, de bases sobre Contratos Administrativos sobre
Suministros y prestacion de Servicios, en el D.S. 250 del Ministro de
Hacienda, que aprueba su Reglamento y modificaciones, y en el Reglamento
de adquisiciones de la Ilustre Municipalidad de Lota.

El procedimiento contempla 5 momentos, luego de exigida en el correspondiente
proceso de contratacion respectivo. Estos son:

e Ingreso, Recepcion y Validacion del documento.
* Registro documento

e Custodia documento

e Devolucion documento

e Cobro documento

Se considerara falta grave por parte de la Unidad Técnica correspondiente, el
incumplimiento de lo senalado precedentemente.

Articulo 4°.-Garantias y Cauciones

Son instrumentos financieros que representan un resguardo a favor de quien se
emite. Las garantias o cauciones tienen por objetivo proteger los intereses
fiscales. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos donde existe
riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la operacion
del organismo publico y la calidad del servicio que presta a la ciudadania.

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del
proveedor oferente y/o adjudicado de las obligaciones emanadas de la oferta y/o
del contrato, en donde no existan suficientes mecanismos alternativos de
mitigacion.

Tipos de garantias y cauciones.

- Vale a la Vista: Se obtienen por medio de un banco y pueden originarse
solamente por la entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra
fondos disponibles que mantenga en cuenta corriente a favor del contratante.

- Boleta de Garantia Bancaria: Se obtienen por intermedio de un Banco para
caucionar una obligacién de una persona o empresa a favor del contratante y
cuya emision por parte del banco la constituye un deposito en dinero por parte
del tomador o que este suscriba un pagaré u otro titulo de crédito a favor del
banco emisor.

- Péliza de Seguros de Garantia: Se obtienen por intermedio de una Compania
de Seguros, cuya Pdliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado
de las obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia directa
o inmediata, del cumplimiento 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. Las pdlizas de seguro de Garantia tienen el caracter de
irrevocable y de ejecucion inmediata.

- Certificado de Fianza: Se caracteriza por ser nominativo, no negociable vy
tener merito ejecutivo para su cobro. Asimismo, puede ser extendido a plazo o
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a la vista y tener el cardcter de irrevocable, cumpliendo asi, los requisitos
establecidos en la normativa de compras publicas para las garantias de
cumplimiento de contrato.

Este instrumento no inmoviliza fondos durante tiempos prolongados, de modo
que el proveedor puede disponer de recursos que pudieren utilizarse por
ejemplo, en capital de trabajo o en participar en otras licitaciones.

Este tipo de garantia es emitido por las Instituciones de Garantias Reciproca
(IGR), internacionalmente conocidas como SGR, las cuales fueron creadas por
la Ley N° 20.179 del afio 2007.

- Garantias o cauciones emitidas bajo sujecién de la Ley N° 19.799 sobre
documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha
firma.

- Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucién.
Articulo 5°:

Las cauciones deberan solicitarse nominativas a nombre de la Ilustre Municipalidad
de Lota, endosables en pesos o unidades de fomento UF., contra presentacion, los
datos se deben especificar en la licitacidon publica, la licitacion privada, el trato
directo, el respectivo convenio u otro, segun corresponda.

Las cauciones podran ser tomadas a nombre de otra institucion, pagaderas a la
vista 'y de caracter irrevocable, cuando se trate de programas, proyectos y
estudios financiados con recursos externos y cuando en los respectivos convenios
asi lo estipule.

Articulo 6°:
Cada Unidad Municipal que solicite documento(s) en garantia serd responsable de

velar por la vigencia de éste(os), debiendo renovar dichas cauciones cuando
corresponda, ademas deberd validar el documento como se indica a continuacién:

a) Determinar su cuantia en relacién a lo sefialado en el convenio, contrato u
otro, de cada proyecto, programa, obra, concesiones u otros.

b) Verificar la validez del documento en garantia con la entidad emisora (Banco,
Financieras u otros)

Articulo 7°:

Las Unidades Municipales deberan velar que los documentos que constituyen
caucion, sean ingresados a través de la Oficina de Partes del Municipio con el fin de
que quede registrado su ingreso.

TITULO II: DE LOS DOCUMENTOS QUE GARANTIZAN SERIEDAD DE LA
OFERTA

Articulo 8°.- Recepcion y Validacion del Documento.

Los oferentes deben entregar dicho documento a través de la oficina de partes de
la Municipalidad hasta el dia y hora indicada en las bases, debiendo ser entregadas
al Secretario Municipal quien en conjunto con la Comisién de Apertura revisard
que se cumpla con las exigencias estipuladas en las bases de licitacion, verificando
que los documentos en garantia se encuentren bien emitidos, revisando:
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* Monto (de acuerdo a lo establecido en las bases administrativas y técnicas)
e Tipo de documento

» Vigencia, Fecha de emisiéon y fecha de vencimiento

*» Tomador

¢ Glosa

* Si esta a la vista y el caracter de irrevocable de la garantia

Una vez finalizado el proceso de Apertura de las Propuestas, el Secretario Municipal
hara entrega a la Unidad Municipal Licitante dicho documento, para gestionar
tramite de certificado de Autenticidad y su correspondiente ingreso a Tesoreria
Municipal para su custodia correspondiente.

Articulo 9°.- Solicitar Certificado de Autenticidad

La Unidad Municipal solicitara a la institucion emisora la validacién de autenticidad
de la garantia recepcionada.

El procedimiento a seguir es el que sigue:

a) La Unidad Municipal, a través del funcionario responsable, oficiard al banco o
institucion emisora, solicitando validacion de autenticidad, en el plazo de 15
dias de recepcionada.

b) Sin perjuicio, para agilizar el tramite podrd ademas enviar correo electronico,
al banco emisor o Institucion Emisora, solicitandole validacién previa via
internet.

c) Recibida la validacion oficial del banco, en documento original, la Unidad
Municipal lo enviara a Tesoreria Municipal, en el plazo de 5 dias habiles.

d) En caso gque la Institucion emisora, no responda en el plazo de 15 dias habiles,
desde despachado el oficio, por carta certificada o entregada por funcionario
directamente en oficina de la Institucion emisora, el funcionario responsable
reiterara oficio y si en un plazo de 5 dias habiles siguientes, no se recibe
respuesta, a través de oficio alcaldicio se informara al tomador del hecho que
en el plazo de 10 dias habiles se hard efectiva la garantia, si no se recibe
validacion de autenticidad de la Institucion Emisora.

Articulo 10°.- Registro del Documento.

Luego de la verificacion por parte de la Unidad Municipal de lo sefialado en el
Articulo 8°, debe remitirse a Tesoreria Municipal para el ingreso del documento a
una base de datos habilitado por esta Oficina para el control y sequimiento de las
garantias de seriedad de la ofertas solicitadas, el que debe contener al menos los
siguientes datos relevantes del documento como:

* N° de documento en garantia

e Nombre de Banco

 ID de la licitacion

e Tipo de garantia

e Nombre Rut y domicilio del oferente (Tomador)
e Fecha de recepcion

» Glosa

* Monto

e Vencimiento
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Articulo 11°.- Custodia de Documentos.

Una vez registrada la informacién, Tesoreria Municipal procedera a la custodia de la
caucion. Abrird un archivo especial para estos efectos y se guardara dentro de la
caja de seguridad.

Articulo 12°.- Devolucién.

La devolucion de la garantia de seriedad se hara a aquellos oferentes cuyas ofertas
hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas. Se efectuard dentro del plazo
de 10 dias contados desde la notificacion de la resolucidn que dé cuenta de la
inadmisibilidad, de la reseleccién de los oferentes o de la adjudicacion, en la forma
que se sefiale en las Bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra excederse
cuando en las bases se haya contemplado la facultad que aquella oferta que le
siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacién, para el caso gue este
ultimo desistiera de celebrar el respectivo contrato.

Al o los oferentes adjudicados, se hara la devolucién previa solicitud ingresada en
la oficina de partes de la Municipalidad o solicitada al correo electrénico
institucional de la Unidad Municipal.

En este sentido, la Unidad Municipal sera la responsable de autorizar a través de
visto bueno la devolucion de los documentos de garantia de seriedad de la oferta,
mediante la emision de un memorando firmado por el jefe de la unidad licitante o
instruccion de entrega al Tesorero Municipal.

Ademas, la unidad Municipal deberd, mediante carta certificada o correo
electronico enviado al oferente, informar que su documento de garantia ha sido
liberado para su retiro en Tesoreria, sefialando lo siguiente:

. Que el oferente deberd traer su cedula de identidad y una fotocopia de
ella por ambos lado.

. Que en el evento que no concurriera a retirar el representante legal de

la empresa, podra concurrir persona que cuente con poder suficiente

para retirar el documento.

Tipo de Documento en Garantia

Banco

Monto

N° del documento

Nombre y Rut del Tomador

ID de la licitacion

Articulo 13°:

El encargado de Tesoreria al momento de hacer efectiva la entrega del
documento, registrara la fecha de devolucion en la base de datos de las garantias,
y al momento de materializar la entrega, debe registrarse en el libro de
correspondencia creado para estos efectos, el cual, serd firmado por la persona
encargada de su retiro.

Esta persona debe presentar su Cedula de Identidad, y de retirar una persona
distinta al representante legal, este, ademds, deberd presentar poder notarial
emitido por la empresa que autoriza a entregar dicho documento.

El oferente podra solicitar, bajo su responsabilidad, el despacho a domicilio del
documento en caucion. Para esto, es necesario que lo haga saber en su carta de
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solicitud de devolucion, indicando claramente todos los datos de despacho, la que
sera enviada via oficio.

En ese contexto, tratdndose de documentos de garantia de seriedad de la oferta
vencidos o caducados, Tesoreria podrd devolverlos mediante carta certificada al
domicilio del oferente, previa autorizacion de la unidad municipal.

TITULO III: DE LOS DOCUMENTOS QUE GARANTIZAN EL FIEL Y
OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Articulo 14°.- Recepcién y validacién de Garantia.

La Unidad Municipal responsable del proyecto, estudio o Servicio, es responsable
de recibir fisicamente los documentos en garantia. Los oferentes deben entregar
dicho documento a través de la misma hasta el dia y hora que se haya indicado en
las bases de la licitacién adjudicada correctamente.

La Unidad Municipal procederd a verificar que los documentos en garantia se
encuentren bien emitidos, revisando:

* Monto (de acuerdo a lo establecido en las bases administrativas y técnicas)
e Tipo de documento

* Vigencia, Fecha de emision y fecha de vencimiento

e Tomador

¢ Glosa

* Si esta la vista y el caracter de irrevocable de la garantia

Una vez revisado estos antecedentes y dando el visto bueno correspondiente, se
remitira a la Tesoreria Municipal para su registro.

Articulo 15°.- Solicitar Certificado de Autenticidad

La Unidad Municipal solicitarad a la institucion emisora la validaciéon de autenticidad
de la garantia recepcionada.

El procedimiento a seguir es el que sigue:

c) La Unidad Municipal, a través del funcionario responsable, oficiara al banco o
institucion emisora, solicitando validacion de autenticidad, en el plazo de 15
dias de recepcionada.

d) Sin perjuicio, para agilizar el tramite podrd ademdas enviar correo electronico,
al banco emisor o Institucion Emisora, solicitdndole validacion previa via
internet.

c) Recibida la validacion oficial del banco o Instituciéon Emisora, en documento
original, la Unidad Municipal lo enviard a Tesoreria Municipal, en el plazo de 5
dias habiles.

d) En caso que el banco emisor o Institucion Emisora no responda en el plazo de
15 dias habiles, desde despachado el oficio, por carta certificada o entregada
por funcionario directamente en oficina del Banco o Institucion Emisora, el
funcionario responsable reiterard oficio y si en un plazo de 5 dias habiles
siguientes, no se recibe respuesta, a través de oficio alcaldicio se informara al
tomador del hecho que en el plazo de 10 dias habiles se hard efectiva la
garantia, si no se recibe validacién de autenticidad del banco o Institucién
Emisora.
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Articulo 16°.- Registro del Documento.

Luego de la verificacion del Articulo 14° por parte de la Unidad Municipal se debe
remitir a la Tesoreria Municipal, quien es responsable del ingreso del documento a
una base de datos habilitado para control y seguimiento de las garantias de fiel y
oportuno cumplimiento, el que debe contener al menos los siguientes datos
relevantes del documento como:

* N° de documento en garantia

* Nombre de Banco

e ID de la licitacion

* Tipo de garantia

e Nombre Rut y domicilio del oferente (Tomador)
e Fecha de recepcion

* Glosa

e Monto

e VVencimiento

e Numero de documento

Articulo 17°.- Custodia del Documento.

Una vez registrada la informacién del documento de fiel y oportuno cumplimiento
de contrato, Tesoreria Municipal, procederd a la custodia de la caucién. Abrira un
archivo especial para estos efectos y se guardara dentro de la caja de seguridad.

Articulo 18°.- Devolucion de Documento.

Toda devolucion serd solicitada a través de la Unidad Municipal responsable del
Contrato o Servicio entregado.

Para ello, el responsable de supervisar el cumplimiento del contrato (Unidad
Técnica), debe dar su conformidad con la prestacion del servicio, entrega de bienes
0 ejecucion de obras, segun el contrato.

La certificacion anterior se realizard via Oficio o memorandum dirigido al Tesorero
Municipal, quien, con esta informacion, podrd autorizar la devolucién del
documento en garantia. Asimismo, se enviara correo electrénico o carta certificada
al oferente para que retire la garantia de fiel cumplimiento desde la oficina de
Tesoreria Municipal sefialando lo siguiente:

* Que el oferente debera traer su cedula de identidad y una fotocopia de ella
por ambos lados

* Que en el evento que no concurran a retirar el representante legal de la

empresa podra concurrir persona que cuente con poder suficiente para

retirar el documento

Tipo de Documento en Garantia

Banco

Monto

N° del Documento

Nombre y Rut del Tomador

ID de la Licitaciéon y/o proceso de Compra.

Articulo 19°

Con la autorizacion correspondiente de la Unidad técnica, Tesoreria Municipal
procedera a la devolucion, pues, recién en este acto se entiende facultada para

hacer efectiva la entrega.
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El encargado de Tesoreria al momento de hacer efectiva la entrega del documento,
registrara la fecha de devolucién en la base de datos de documentos de garantias,
y al momento de materializar la entrega, debe registrar en el libro de
correspondencia creado para estos efectos, el cual, serd firmado por la persona
encargada de su retiro.

Esta persona debe presentar su Cedula de Identidad, y de retirar una persona
distinta a el representante legal, deberd presentar poder emitido por la empresa
que autoriza a entregar dicho documento.

El oferente podrd solicitar el despacho a domicilio de la boleta en caucion. Para
esto, es necesario que lo haga saber en su carta de solicitud de devolucién
indicando claramente todos los datos de despacho, la que serd enviada via oficio.
En ese contexto, tratdndose de documentos de garantia de fiel y oportuno
cumplimiento de contrato vencidos o caducados, Tesoreria podrd devolverlos
mediante carta certificada al domicilio del oferente, previa autorizacion de la
unidad técnica.

TITULO IV: DE LOS DOCUMENTOS QUE GARANTIZAN LA CORRECTA
EJECUCION DE LA OBRA CONTRATADA

Articulo 200°.- Recepcién y Validacion de Garantia.

Tratandose de contrato de obras, al momento de Recepcidén Provisoria, el
contratista debera ingresar en la oficina de partes e informaciones de la
Municipalidad una Garantia de Correcta Ejecucién de la Obra, por el porcentaje (%)
y con la vigencia establecida en las respectivas bases administrativas.

La Unidad Técnica no procederd a recepcionar provisoriamente la respectiva obra,
mientras no se acompafie esta garantia y su retraso generara las multas y/o
sanciones contempladas en respectivas Bases.

La Unidad de Secretaria Municipal, a través de su oficina de partes e
informaciones, es responsable de recibir fisicamente este documento en garantia.

Los oferentes deben entregar dicho documento a través de la misma hasta el dia y
hora indicada en las bases de la licitacion adjudicada correctamente.

La Oficina de Partes e informaciones enviara la garantia recepcionada a la Unidad
técnica para verificar en los documentos de garantia lo siguiente:

* Monto (de acuerdo a lo establecido en las bases administrativas y técnicas)
e Tipo de documento

* Vigencia, Fecha de emision y fecha de vencimiento

e Tomador

* Glosa

* Si esta la vista y el caracter de irrevocable de la garantia

Una vez revisado estos antecedentes y dando el visto bueno correspondiente, la
Unidad Técnica remitird a Tesoreria Municipal, quien procederd a su registro.

Articulo 21°.- Solicitar Certificado de Autenticidad

La Unidad Técnica solicitard a la institucion emisora la validacién de autenticidad
de la garantia recepcionada.



