g llustre Municipalidad de

SAN CLEMENTE

03097
DECRETO EXENTO N° /

VIETOE: San Clemente, 3001C 20

1.- Decreto exento N° 2.328 con fecha 10 de octubre de 2019, que aprueba el
procedimiento “Formalizacion de procedimientos”.

2.- Decreto exento N° 2.638 de fecha 14 de noviembre de 2018, que establece el

documento base y pauta de elaboracién para la confeccion de un manual de
procedimientos en las unidades municipales.

3.- Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los érganos de la administracién del estado.

4.- El fallo del Tribunal Electoral de fecha 10 de junio 2021.
5.- Elacta de Constitucion del Concejo Municipal de fecha 28 de junio del 2021

6.- Decreto alcaldicio N° 2660 de fecha 28 de junio del 2021, el cual nombra
alcaldesa titular de la Comuna de San Clemente.

7.- Decreto alcaldicio N° 2661 de fecha 29 de junio del 2021, que nombra
Administrador Titular.

8.- El decreto N° 1570 de fecha 30 de junio del 2021, que delega en el
Administrador Municipal o quien subrogue las facultades de firmar “POR
ORDEN DEL ALCALDE”, los documentos que dicen relacién con los
funcionarios y la gestion de las areas Municipal, Educacion y Salud.

9.- Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de

Municipalidades y sus modificaciones.
CONSIDERANDO:

- La necesidad de mejorar la gestién y garantizar el cumplimiento de forma
optima y eficiente de las actividades desarrolladas por la municipalidad, asi
como asegurar la correcta utilizacion de los recursos de la Municipalidad de
San Clemente.

- La necesidad de fortalecer una estrategia de mejora continua en los procesos
de la municipalidad de San Clemente.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, Los siguientes procedimientos “Custodia Devolucion y
Cobro de Instrumentos de Garantias”, los que entraran en vigencia a contar
de la fecha de dictacion del presente decreto.

2.- DEJESE ESTABLECIDO, que se tendra por original de los procedimientos
“Custodia Devolucion y Cobro de Instrumentos de Garantias”, que se
aprueban en este acto, los ejemplares que el administrador municipal y el



secretario municipal deberan conservar en original, y a los cuales el secretario
municipal debera incorporarle las modificaciones y/o adecuaciones que se
resuelvan en el futuro y de esta forma, mantenerlos actualizados y publicados
conforme lo dispuesto en la ley N° 20.285 sobre transparencia de la funcion
publica y acceso a la informacion de la administracion del estado.

3.- REMITASE, copia de los procedimientos “Custodia Devolucién y Cobro de
Instrumentos de Garantias”, a todas las direcciones, departamentos vy
oficinas municipales para el conocimiento y cumplimiento de este por parte de
todo el personal, correspondiendo a los directores, encargados, jefes de
unidad la debida notificacion y difusion del mismo.

4.- INCORPORESE, los procedimientos ‘Custodia Devolucién y Cobro de
Instrumentos de Garantias”, al manual de administracién municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE, Y ARCHIVESE.
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RENE GAETE VERGARA POR ORDENDE LA ALCALDESA
SECRETARIO MUNICIPAL “ZLUIS PEREZ CASTRO

ADMINISTRADOR MUNICIPAL
DISTRIBUCION: /
1-  Alcaldia
2-  Asesor juridico
3-  Dir. de obras municipales
4- SECPLAC
5- Depto de educacién
6- Depto salud
7-  Dir. Adm. y finanzas
8- Dir. De Control Interno
9- Aseoy Ornato
10- Adquisiciones
11- Servicios Generales
12- Informatica
13- Servicios Traspasados
14- Administracion
18- Movilizacién
16- Servicios Operacionales.
17.- Archivo RGV/MACC

MISF/LPC/RGV/macc/ *28/12/2021
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SAN CLEMENTE

encuentro, aventura y naturaleza

ACTA DE APROBACION

En San Clemente a diciembre de 2021, se certifica que la administracion
municipal, ha revisado el procedimiento denominado “Custodia, Devolucién y Cobro
de Instrumentos de Garantias.”, y aprueba dicha herramienta de gestion, dado que
cumple con los estandares administrativos fijados por el municipio de San Clemente.

Para constancia firma:

R
ADMINISTRADOR MUNICIPAL

www.sanclemente.cl

|.Municipalidad de San Clemente
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SAN CLEMENTE

encusntro, aventura y naturaleza

ACTA DE VALIDACION

En San Clemente a 28 de diciembre de 2021, se certifica que el Departamento
de Tesoreria ha validado el procedimiento “Custodia Devolucién y Cobro de
Instrumentos de Garantias”, el cual pertenece al manual de la “Tesoreria Municipal®

Para constancia firma:

www.sanclemente.cl

| Municipalidad de San Clemente



PROCEDIMIENTO

CODIGO FECHA

Cobro de instrumento de garantia

12-2021

PROPIETARIO

VERSION PAGINA
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Finanzas Municipal
1. Identificacion
Nombre del procedimiento Cadigo
Cobro de instrumento de garantia
2. Antecedentes generales
Establecer el procedimiento correspondiente, adecuado y
Descripcion asociado en tiempo y oportunidad sobre custodia,
devolucién y cobro de garantias.

Establecer la metodologia adecuada en tiempo y forma

Objetivo para la custodia de los instrumentos de garantias y permitir
que su devolucién y cobro se realice en forma oportuna.

El procedimiento que se describe sera de ambito de

Alcance aplicacién para las unidades que reciben, administran y
custodian instrumentos de garantias.
Periodicidad Todo el ano.

e Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

e Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

e Ley N° 19.880, que Establece Bases de Ilos
Procedimientos Administrativos que rigenlos Acto s
de los o6rganos de la Administraciéon del Estado.

Marco legal o de | ® Ley N° 18.883, Estatuto administrativo municipal.
referencia e Ley 10.336, de Organizacion y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica.

e Ley N° 19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministros y prestacion de
servicios.

e Ley N° 20.345, Sobre sistema de compensacion y
liquidacion de instrumentos financieros.

e Ley N° 20.179, que establece un marco legal para la
constitucién y operacién de sociedades de garantia
reciproca.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR .
.
Municipalidad de San Clemente Tesoreria Municipal Administraciéon Municipal SR CLENAIOE,
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il uste Muricipalidad de

SAN CLEMENTE

Reglamento N° 21 de fecha 20 de diciembre de 2018,
sobre instrumentos de garantias, de la |. municipalidad
de San Clemente.

Definiciones

Eficacia: cumplimiento de los objetivos planteados vy
los resultados previstos.

Eficiencia: relacién optima entre los recursos utilizados
y los servicios entregados, en términos de cantidad,
calidad y oportunidad.

Caucion: Cualquier obligacion que se contrae para la
seguridad de otra obligacidén propia o ajena.

Boleta de garantia: Es una caucion que constituye un
banco, a peticion de su cliente llamado “tomador” a
favor de otra persona llamada “beneficiario” que tiene
por objeto garantizar el fiel cumplimiento de una
obligacién contraida por el tomador o un tercero a favor
del beneficiario.

Certificado de fianza: Es un instrumento otorgado por
una institucioén de garantia reciproca (IGR), mediante el
cual ésta se constituye en fiadora de obligaciones de
un beneficiario para con un acreedor, y que se
encuentra regulado por la Ley N° 20.179. este
instrumento debera ser pagadero a la vista, de acuerdo
a lo dispuesto por el articulo 68 del reglamento de la
Ley N° 19.886, contenido en el decreto N° 250 de 2004
del Ministerio de Hacienda. El certificado de fianza se
emite pagadero a la vista y tiene caracter irrevocable.
Poliza de garantia: Es una garantia concedida por una
aseguradora, a peticion de su cliente llamado “tomador”
a favor de otra persona llamada “beneficiario” que tiene
por objeto responder por el fiel cumplimiento de una
obligacion contraida por el tomador o un tercero a favor
del beneficiario.

Vale vista: Son documentos que emiten Ilas
instituciones financieras por cuenta de terceros,
pueden originarse solamente por la entrega de dinero
en efectivo por parte del tomador o contra fondos
disponibles que mantenga en cuenta corriente o en
forma de depésito a la vista.

Legalidad: cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias u otras normativas que rijan al servicio
prestado.

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Tesoreria Municipal Administracion Municipal

-

SAN CLEMENTE
Asnianerh, Sowe g MRRAES
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3. Declaracion del procedimiento
1 Unidad Técnica y/o | Remitir informe | Memo a unidad
unidad encargada | fundado con | juridica.
del proceso | detalle de
licitatorio. incumplimientos a
la unidad juridica.
2 | Unidad Juridica Realizar decreto de | Decreto que | Si  procede el
cobro a solicitud de | ordena el cobro. término anticipado
la unidad técnica. del contrato o
incumplimiento de
los términos de la
oferta, asesoria
juridica emite el
decreto de cobro y
remite a tesoreria.
3 | Tesoreria Cobrar Instrumento | Memo y Decreto | La direccion de
Municipal de Garantia, a | Exento que ordena | asesoria juridica,
solicitud de U. | el cobro. debe informar de
Técnica, Direccion su cobro a
Juridica, unidad tesoreria municipal
encargada del con al menos 3
proceso licitatorio dias habiles de
y/u otro. anticipacion al
vencimiento.
Ordinario de
alcaldesa, mas | Si no existe
Por vencimiento, | decreto que | pronunciamiento
sin autoriza el cobro a | sobre el estado de
pronunciamiento entidad emisora. la garantia por
de la U. técnica o vencer con al
direccion juridica. menos 3 dias
habiles de
anticipacién al
vencimiento,
tesoreria
procedera a la
confeccién de los
actos
administrativos
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

-

Municipalidad de San Clemente

Tesoreria Municipal

Administracion Municipal

SAN CLEMENTE
“baasice, Seaaraes ¢ satarense
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para el cobro, de
acuerdo al
numeral N° 13 del
reglamento de
instrumentos  de
garantias.
4. Registro administrativo
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Municipalidad de San Clemente Tesoreria Municipal Administracion Municipal SAL UERRERTE,
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1. ldentificacion
Nombre del procedimiento Caédigo

Ingreso, custodia y registro de
instrumentos de garantia

2. Antecedentes generales

Descripcion

Establecer el procedimiento correspondiente, adecuado y
asociado en tiempo y oportunidad sobre custodia,
devolucién y cobro de garantias.

Establecer la metodologia adecuada en tiempo y forma

Objetivo para la custodia de los instrumentos de garantias y permitir
que su devolucion y cobro se realice en forma oportuna.
El procedimiento que se describe sera de ambito de
Alcance aplicacion para las unidades que reciben, administran y
custodian instrumentos de garantias.
Periodicidad Todo el ano.

Marco legal o de

Ley N° 18695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

Ley N° 19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigenlos Acto s
de los dérganos de la Administracién del Estado.

Ley N° 18.883, Estatuto administrativo municipal.

Ley 10.336, de Organizacion y Atribuciones de la

referencia Contraloria General de la Republica.

e Ley N° 19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministros y prestacion de
servicios.

e Ley N° 20.345, Sobre sistema de compensacion y
liquidacion de instrumentos financieros.

e Ley N° 20.179, que establece un marco legal para la
constitucién y operaciéon de sociedades de garantia
reciproca.

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente Tesoreria Municipal Administracion Municipal

SAN CLEMENTE
Pra bt
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Finanzas

Municipal

B fustre Municipalided de

SAN CLEMENTE

Reglamento N° 21 de fecha 20 de diciembre de 2018,
sobre instrumentos de garantias, de la I. municipalidad
de San Clemente.

Definiciones

Eficacia: cumplimiento de los objetivos planteados y
los resultados previstos.

Eficiencia: relacion optima entre los recursos utilizados
y los servicios entregados, en términos de cantidad,
calidad y oportunidad.

Caucion: Cualquier obligacion que se contrae para la
seguridad de otra obligacién propia o ajena.

Boleta de garantia: Es una caucién que constituye un
banco, a peticion de su cliente llamado “tomador” a
favor de otra persona llamada “beneficiario” que tiene
por objeto garantizar el fiel cumplimiento de una
obligacién contraida por el tomador o un tercero a favor
del beneficiario.

Certificado de fianza: Es un instrumento otorgado por
una institucion de garantia reciproca (IGR), mediante el
cual ésta se constituye en fiadora de obligaciones de
un beneficiario para con un acreedor, y que se
encuentra regulado por la Ley N° 20.179. este
instrumento debera ser pagadero a la vista, de acuerdo
a lo dispuesto por el articulo 68 del reglamento de la
Ley N° 19.886, contenido en el decreto N° 250 de 2004
del Ministerio de Hacienda. El certificado de fianza se
emite pagadero a la vista y tiene caracter irrevocable.
Pdliza de garantia: Es una garantia concedida por una
aseguradora, a peticion de su cliente llamado “tomador”
a favor de otra persona llamada “beneficiario” que tiene
por objeto responder por el fiel cumplimiento de una
obligacién contraida por el tomador o un tercero a favor
del beneficiario.

Vale vista: Son documentos que emiten las
instituciones financieras por cuenta de terceros,
pueden originarse solamente por la entrega de dinero
en efectivo por parte del tomador o contra fondos
disponibles que mantenga en cuenta corriente o en
forma de depdsito a la vista.

Legalidad: cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias u otras normativas que rijan al servicio
prestado.

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente Tesoreria Municipal Administracion Municipal

SAN CLEMENTE
dniaenars, Sarevaes § MiLibRSE
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3. Declaracion del procedimiento
N.° | Responsable Actividad Documentos Observaciones
1 Unidad técnica y/o | Recibir el En un plazo no
unidad encargada | instrumento de | Instrumento de | superior a 5 dias
de la licitacion. garantia de | garantia. habiles de recibida
seriedad de la la garantias, debe
oferta y revisa que remitir los
se ajuste a las instrumentos  de
bases garantia a la
administrativas de unidad de
licitacion. tesoreria. Se
solicita memo
separado para
ingreso y
devolucion de
garantias.
2 Unidad definida en | Recibir los | Memorandum Las garantias que
bases de licitacion. | instrumentos  de | conductor. se envian a la
garantias y los direccion de
envia a la direccién | Instrumento de | asesoria juridica
de asesoria | garantia. para el examen de
juridica para su legalidad son las
examen de de fiel
legalidad. cumplimiento,
correcta ejecucion,
pélizas de seguros
y garantias de
anticipo.
3 Direccion de | Examinar la | Memorandum Una vez que haya
asesoria juridica. legalidad, verificar | conductor. superado el
el cumplimiento del examen de
art. 8 del | Instrumento de | legalidad debe ser
reglamento de | garantia. enviado a tesoreria
garantias y otras dentro de un plazo
materias de orden no mayor a 5 dias
legal. Si supera el habiles, con copia
examen de a la unidad técnica
legalidad se envia y direccion de
a la unidad de administracion y
tesoreria. finanzas,
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Tesoreria Municipal

Administracion Municipal

o

SAD CEEMIRIE
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contabilidad y
gestor de
contratos.
4 | Tesoreria Recibir las | Memorandum, Certificado de
Municipal. garantias y solicitar | oficio o correo | autenticidad de la
a Instituciones | electrénico a la | institucion
Financieras institucion financiera se
certificar la | financiera. adjunta a la
autenticidad de las garantia.
garantias. En caso de
detectar la
falsificacion o}
adulteraciéon de un
instrumento de
garantia se debe
informar a
Direccién juridica
con los
antecedentes que
den cuenta del
hecho para que
este inicie las
gestiones
administrativas vy
judiciales que
resulten
pertinentes.
5 | Tesoreria Registrar e | Memo conductor | Una vez
Municipal. ingresar los | instrumentos  de | registrados los
instrumentos  de | garantias y la | instrumentos de
garantias en la | garantia. garantias en la
plataforma plataforma
contable municipal contable el sistema
y registro auxiliar los contabiliza en
de tesoreria. forma automatica.
Adicionalmente
llevara Registro
Auxiliar con todos
los datos de las
Garantias, en
planilla Excel con
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

-l

Municipalidad de San Clemente

Tesoreria Municipal

Administracion Municipal

SAN CLEMENTE
e, Sk 1 stk
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al menos los
siguientes  datos:
Fecha de ingreso a
tesoreria, nombre
del proyecto que
garantiza, tipo de
garantia, fecha de
emisién, numero
de instrumento,
nombre de la
institucién, nombre
de la persona o

empresa
contratista, monto
y vigencia.
Se solicita memo
separado para
ingreso y
devolucion de
garantias.

NOTA: Las mismas disposiciones aplicaran tratandose de cambios o sustitucién de
garantias provenientes de modificaciones de contratos, articulo 13 del reglamento.

4. Registro administrativo

m
\\)\

Direccion Asesoria

Diciembre 202'\?;’:. J

Municipal

Juridica XN
7.
; g - p ~ (&)
Validado por Direccion De Diciembre/Z AL/O DIRECCION DA
Obras S e A Ao |
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=
Aprobado por Administracion Diciemb

/5N

7N 0
Accién Unidad Fecha / Firma y Timbre_ |\ o (<)
=
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Municipal S  EneS

ORGANIZACION

ELABORADO POR

REVISADO POR

0

Municipalidad de San Clemente

Tesoreria Municipal

Administracion Municipal

-

BAN CLEMENTE
nsameia, seaacs § SR
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Anexo N° 1: Ingreso garantia Plataforma Caschile

§4l Tesoreria - [BOLETAS DE GARANTIAS]
= C 13 Inf Procesos Ve Version ( 2108.0.0)

ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente Tesoreria Municipal Administracion Municipal
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Anexo N°2 Archivo interno excel.
ARCHVOINTERNOEXCR. |
-SERiEDADDELAOFERTA
QFELCAPLMENTD =~ BOLETASDE GARANTIA VMEVISTAPOLUAS |
CORRECTAEJECUCION
ANTICIPO PROVECTO
Codigo institucion  |hicie Fecha de
i Fecha ingr. | lemo|Procedencia | TR0 EMPRESA RUT QBRA Bol N VW |Valor financiers |vigencia | Dia | Mes |Afo Emisibn
EJEMPLO
Centro regional de
computacidn e informatica de SISTEMA DE GESTION
06/19 | 15-01-2018|  65|juridico Cancepcién SA. 87,019, 000-K| MUNCIPAL 5015814 (101,844 UHCHILE 18 | mayo | 2021
CONTRATACION SERV
TRANSPORTE DE ALUMNOS
22-19| 08032018)  7|EDUCACION Luis Olave Retamal 0.506,9274 |ESCUELAS DE LA COMUNA | 11481396 |  962.500|ESTADO 2 |Marzo| 2021
ORGANIZACION ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente

Tesoreria Municipal

Administraciéon Municipal

-

SAN CLEMENTE
At Seamaeh § SaGNIE
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1. ldentificacion
Nombre del procedimiento Cadigo

Devolucién de las garantias

2. Antecedentes generales

Descripcion

Establecer el procedimiento correspondiente, adecuado y
asociado en tiempo y oportunidad sobre custodia,
devolucién y cobro de garantias.

Objetivo

Establecer la metodologia adecuada en tiempo y forma
para la custodia de los instrumentos de garantias y permitir
que su devolucién y cobro se realice en forma oportuna.

Alcance

El procedimiento que se describe sera de ambito de
aplicacion para las unidades que reciben, administran y
custodian instrumentos de garantias.

Periodicidad

Todo el afo.

Marco legal o de
referencia

Ley N° 18695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

Ley N° 19.880, que Establece Bases de los

Procedimientos Administrativos que rigen los Acto s
de los érganos de la Administracién del Estado.
Ley N° 18.883, Estatuto administrativo municipal.

Ley 10.336, de Organizacién y Atribuciones de la
Contraloria General de la Republica.

Ley N° 19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministros y prestacion de
servicios.

Ley N° 20.345, Sobre sistema de compensacion y
liquidacién de instrumentos financieros.

Ley N° 20.179, que establece un marco legal para la
constitucién y operacion de sociedades de garantia
reciproca.

ORGANIZACION

ELABORADO POR REVISADO POR

Municipalidad de San Clemente Tesoreria Municipal Administracion Municipal

SAN CLEMENTE
ks, AeaRees § erSe
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Finanzas

Municipal

AR e Muniipelided de

SAN CLEMENTE

Reglamento N° 21 de fecha 20 de diciembre de 2018,
sobre instrumentos de garantias, de la |. municipalidad
de San Clemente.

Definiciones

Eficacia: cumplimiento de los objetivos planteados y
los resultados previstos.

Eficiencia: relacion optima entre los recursos utilizados
y los servicios entregados, en términos de cantidad,
calidad y oportunidad.

Caucion: Cualquier obligacién que se contrae para la
seguridad de otra obligacion propia o ajena.

Boleta de garantia: Es una caucién que constituye un
banco, a peticion de su cliente llamado “tomador” a
favor de otra persona llamada “beneficiario” que tiene
por objeto garantizar el fiel cumplimiento de una
obligacion contraida por el tomador o un tercero a favor
del beneficiario.

Certificado de fianza: Es un instrumento otorgado por
una institucion de garantia reciproca (IGR), mediante el
cual ésta se constituye en fiadora de obligaciones de
un beneficiario para con un acreedor, y que se
encuentra regulado por la Ley N° 20.179. este
instrumento debera ser pagadero a la vista, de acuerdo
a lo dispuesto por el articulo 68 del reglamento de la
Ley N° 19.886, contenido en el decreto N° 250 de 2004
del Ministerio de Hacienda. El certificado de fianza se
emite pagadero a la vista y tiene caracter irrevocable.
Pdliza de garantia: Es una garantia concedida por una
aseguradora, a peticion de su cliente llamado “tomador”
a favor de otra persona llamada “beneficiario” que tiene
por objeto responder por el fiel cumplimiento de una
obligacién contraida por el tomador o un tercero a favor
del beneficiario.

Vale vista: Son documentos que emiten las
instituciones financieras por cuenta de terceros,
pueden originarse solamente por la entrega de dinero
en efectivo por parte del tomador o contra fondos
disponibles que mantenga en cuenta corriente o en
forma de depésito a la vista.

Legalidad: cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias u otras normativas que rijan al servicio
prestado.
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3. Declaracion de procedimiento
N.° | Responsable Actividad Documentos Observaciones
1 Unidad técnica Solicitar Memo de la unidad
devolucion de las | técnica.
garantias.
2 | Tesoreria Devolver Memo unidad | De la garantia de
Municipal instrumentos técnica solicita | seriedad de la
garantias, a través | devolucion de | oferta, Para los
de endoso por la | garantias. proveedores  no
unidad adjudicados la
tesoreria. devolucion debe
realizarse a no
mas de 10 dias
habiles de Ila
adjudicacién, en
caso del proveedor
adjudicado, al
momento de
sustituir el
instrumento de
seriedad por el de
fiel cumplimiento.
De las garantias
de fiel
cumplimiento: Las
modalidades de
devolucién son: a)
Inmediata o no
mas de 2 dias
habiles, luego de
la recepcion
conforme. b)
Parcial, asociada
al cumplimiento de
hitos o etapas del
contrato y c) A
posteriori,
definiendo un
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periodo
prudencial.

De la garantia de
correcta ejecucion:
Su devolucién se
efectuara una vez
que se realice la
recepcion
definitva de la
obra, por regla
general y salvo
que las bases a si
lo dispongan lo
cual se efectuara
12 meses después
de la recepcién
provisoria.

De garantia de
anticipo: Después
de efectuarse el
pago total del
anticipo.

3 Tesoreria
Municipal

Devolucion
instrumento
garantia.

de
de

Documento de
garantia, memo
solicitud de
devoluciéon, carnet
de identidad,
extracto de
escritura  publica
que acredite
dominio y/o poder
notarial y recibo de
entrega.

Para la devolucion
junto al recibo de
entrega (manual o
del sistema
contable) firmado
por el habilitado se
adjuntara
fotocopia de
documentos
indicados, los que
quedaran en
archivo de
tesoreria.

los
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4.- Registro administrativo
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