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DEiCR.ETo ALcALDrcro N. 2i2q
APRUEBA INSTRUCTTVO MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS BOLETAS DE GARANTIAS

R"EQUINOA,
Esta Alcaldia decretó hoy lo siguiente: 3 I JUL 202{

vIsTos
[.as facultades que me confiere la Ley N. 18.695 de 1988, Orgánica

Constitucional de Municipatidades, Texto Refundido coordinado y sistematiz.ado, fijado por el D.F.L. N'
1 del Ministerio del Interior año 2006.

Ia try N" 19.886 Bases sobre contratos administrativos de suministros y
prestación de servicios.

El Decreto Alcaldicio N'2136 de fecha 13.08.2018 que aprueba Manual de
Licitaciones, Contrataciones y Adquisiciones.

[o dispuesto en la Ley N" 19.880 sobre procedimientos administrativos

CONSIDERANDO:

El Memo N' 58 de fecha 31.07.2O24, de la Tesorera Municipal, mediante el cual
remite "lnstructivo de Procedimientos de recepción, resguardo, entrega y cobro de Boletas de Garantias
enviadas TesorerÍa", dando así cumplimiento a meta PMG colectiva asignada al departamento de
Tesorería, para su aprobación mediante Decreto Alca.ldicio resp€ctivo.

DECRETO

APRITEBASE "lnstructivo de Procedimientos de recepción, resguardo, entrega y
cobro de Boletas de Garantias enviada
asignada aI departamento de Tesoreria

s TesorerÍa", dando así cumpl to a meta G

ANOTESE, COMI'NIQUESE Y ARCHIVESE.

ESPIN
MUNICIPAI

MONTECINOS
E

/CAB/LGE/FNM/

DISTRIBUCION:
Secretaria Municipal (1)
Alcaldia
-Dirección de Control
-c.c. D:A:F

-Archivo Tesorería
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2.-

MzP/FNM/mzp.-
Distribución:
-Alcaldia

-D¡recc¡ón de control
-€.c. D:A:F

-Arch¡vo Tesorería

#
ffi

N" Memo o5a

Ust. : Solicita
Instructivo de procedimientos
Garantías'

aprobación
Boletas de

A

Requínoa, Julto 31 del 2o24

SRA. MARIELA ZAüORAT{O PENALOZA
TESORERTA MTTMCIPAL (Sl

SR. WALDO VALDTYIA MONTECINOS
ALCALDE
I.MI'NICIPAIIDAD DE REQUINOA

Junto con saludarle cordialmente y en atención a cumplimiento de Meta PMG Colectiva
año 2024 asignada a este departamento "lnstructivo de Procedimientos de recepción,
resguardo, entrega y cobro de Boletas de Garantias enüadas Tesoreria", tengo a bien
remitir a usted dicho documento para su aprobación mediante Decreto Alcaldicio.

Para su conocimiento y superior resolución.

Saluda atentamente a Ud.,

PEÑALOZA
(s)
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INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION, RESGUARDO, ENTREGA Y COBRO
DE GARANTíAS ENVIADAS A TESORERíA.

OEJETIVO

Definir y formal¡zar los mecan¡smos ut¡l¡zados en el proceso interno de las garantías dentro de la llustre
Mun¡cipal¡dad de Requinoa.

ATCANCE

Este ¡nstructivo es aplicable a todas las unidades de la municipalidad y a todos los func¡onar¡os de la llustre
Municipalidad de Requ¡noa, iñdependiente de su s¡tuac¡ón contractual que participan del proceso ¡nterno de las
garantías que se envía a custodia de la Tesorería Mun¡cipal.
Las Garantías t¡enen como objetivo proteger al municip¡o, la gestión, resguardar el patrimonio municipal, por lo
tanto, deberán res8uardar los ¡ntereses mun¡c¡pales a través de instrumentos de garantías emitidos a favor de la
llustre Munic¡pal¡dad de Requinoa. Dar cumpl¡m¡ento a la ley de compras públicas, a la nueva ley de
modernización, sus reglamentos vige ntes, D¡rect¡va N'41 en www. mercadopublico.cl

PROCESOS DE I.AS GARANTIAS :

El proceso contempla 6 pasos:

1) lngreso, Recepcióñ y D¡stribuc¡ón (Of¡c¡na de partes)

2) Registro documento. (Mercado Publ¡co y/o ITO o ITS)

3) custod¡a documento. (Tesorería)

4) Val¡dac¡ón del documento (Comisión Evaluadora y/o tTO o ITS según corresponda el tipo de garantía)
5) Devolución documento. (Lo sol¡c¡ta el ITO o ITS a Tesorería)
6) Cobro documento. (Lo solic¡ta el ITO o ITS a Tesorería y TesorerÍa gest¡ona)

RESPONSABII.IDADES EN TOS DIFERENTES PROCESOS SEGÚt{ CONNESPOT'¡OA:

a) Oflc¡na de Partes: Unidad responsable de recibir las Garantías desde la c¡udadanía (Proveedores).

Las Garantías pueden ¡ngresar en Or¡ginal Físico o electrón¡camente:

y' Si estas Garantías son or¡ginales físicos, el proveedor deben ingresarla en Comerc¡o 121, Of¡c¡na de Partes, en

horar¡o de atención de público.
y' si estas Garantías son orig¡nales electrón¡cos, el proveedor debe ¡ngresarla en la plataforma de mercado

público, y tamb¡én en el correo electrónico de Oflclna de Partes a: ofjcinadepartes@requinoa.cl

Ofic¡na de Partes debe ingresar, recepcionar, reg¡strar detallando el día y hora del ¡ngreso e inmediatamente
d¡stribu¡r a la un¡dad que corresponda:

S¡ la Garantía es de seriedad de la Oferta: Oficina de Partes debe derivar la GarantÍa a la unidad de Mercado

Publico dei municipio.

S¡ la Garantía es de F¡el Compl¡miento del Contrato: Ofic¡na de Partes debe der¡var al Inspector Técnico de

la Obra (lTO) o al lnspector Técn¡co del Servicio (lTS), según la unidad que corresponde.

b) Departamento de Admlnistrac¡ón lnterna y Adquisic¡ones: La Un¡dad de Mercado Publlco es qu¡en recibe

las Garantías desde la ofic¡na de Partes que corresponden a Ser¡edad de la Oferta. Una vez ingresada a la

un¡dad, se der¡va a través de un memo con el detalle del ¡nstrumento de garantía, los datos personales del

tomador, el nombre del proyecto, la lO de la licitac¡ón y la envÍa ¡nmediatamente a Custodia de la Tesorería,

hasta el término del proceso.
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Las garantías de ser¡edad de la Oferta electrónicas se reciben en ofic¡na de partes, este las deriva a la unidad
de mercado públ¡co municipal por correo electrón¡co.

La un¡dad de mercado público valida la Garantía entregada por Ofic¡na de Partes, con la ¡ngresada a través de
la plataforma de mercado públ¡co. Luego se deriva a través de un memo con el detalle del ¡nstrumento de
garantía, los datos personales del tomador, el nombre del proyecto, la lD de la l¡c¡tac¡ón y la envía

inmed¡atamente a Custodia de la TesorerÍa, hasta el término del proceso.

La unidad de mercado públ¡co rec¡birá una copia de la garantía desde el lnspector Técnico de la Obra (lTO) o
desde el lnspector Técnico del Serv¡c¡o (lTS), según la unidad que corresponda del mun¡c¡pio, en el caso de las

Garantías por el F¡el Cumpllm¡ento del Contrato, para su ¡ngreso a la plataforma mediante la Gest¡ón de
Contratos y completar los h¡tos de cada proceso l¡citatorio.

Siempre que la Garantía corresponda a F¡el Complimiento del Contrato: Ofic¡na de Partes der¡var al lnspector
Técnico de la Obra (lTO) o al lnspector Técn¡co del Serv¡c¡o (lTS), según la unidad que corresponde y luego es

el ITO o ITS quien debe derivar a través de un memo con el detalle del ¡nstrumento de garantía, los datos
personales del tomador (incluir teléfonos y correos electrón¡cos), el nombre del proyecto, la lD de la licitac¡ón
y la envía ¡nmedlatamente a Custod¡a de la Tesorería, hasta el térm¡no del proceso.

c) SECPTA (Secretaria de Planif¡cac¡ón): Un¡dad responsable de las lic¡taciones de los proyectos de inversión.
Debe proceder con las garantías, de acuerdo a Io indicado en el presente instruct¡vo.

d) Departamento de Tesorería: es el responsable de la custod¡a en bóveda de los valores en Garantía. Tesorería

tamb¡én debe ingresarlos al s¡stema de TesorerÍa, con ese ingreso se contabilizan en cuestas de Orden de

forma automática en contabilidad.

Las custod¡as de las Garantías en Tesorería, todas deben ¡ngresar formalmente desde las diferentes unidades
munlcioales que gest¡onaron o solicitaron una Garantía para resguardar los ¡ntereses mun¡cipales.

El ingreso formal a Tesorería, debe ingresar mediante un memo del sol¡c¡tante de la Garantía, que debe

contener: el detalle del ¡nstrumento de garantía, los datos personales del tomador de la garantía (incluir

teléfonos y correos electrón¡cos del proveedor), el nombre del proyecto, la lD de la l¡citac¡ón, la firma,

nombre, teléfono y correo electrónico de los responsables de la sol¡citud de la custodia dentro del municip¡o
(func¡onar¡o).

Las diferentes unidades mun¡cipales son las responsables de sol¡c¡tar formalmente a Tesorerfa, mediante

memo las garantías de seriedad de la oferta y med¡ante Decreto Alcaldic¡o las garantías de Fiel Cumpl¡m¡ento,

el gest¡onar:

1.- La Devolución de la Garantía al Proveedor, se debe solicitar con un plazo máx¡mo y final de 5 dÍas háb¡les

antes del vencimiento.

2.- ElCobro. Este trá m ¡te se debe sol¡citar como un plazo máximo y fina I de 5 dfas hábiles antes del vencimlento.

NOIA IMPORTANTE: En caso de ¡ncumplimientos del proveedor, donde se debiera real¡zar el Cobro de la Garantía antes

delvenc¡m¡ento, es total responsabilidad del ITO o ITS solic¡tar dentro del plazo máximo, con al menos 5 días hábiles antes

del venc¡miento a Tesorería, según corresponda. De no dar cumpl¡miento, la responsabilidad yfalta adm¡nistrativa serán:

el responsable que solicito la custodia, su jefe directo y por último el D¡rectivo del área responsable que sol¡cito la GarantÍa

y no será de responsabilidad de la Tesorería Mun¡cipal.
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Cumpl¡do el quinto día háb¡l antes del vencimiento, Tesorería informará por correo electrón¡co o por memo al Alcalde, al

Adm¡nistrador, al Director Jurídico y al director de Control con copia al solic¡tante, para que Aicaldía ¡nstruya a Tesorería el

cobro de la Garantía antes delvenc¡m¡ento y la Autoridad solicite la ¡nvestigación sumaria que corresponda.

Llegado al día l antes delvenc¡m¡ento de la boleta, Tesoreria gest¡onara un Decreto Alcaldicio para realizarel depós¡to de

la garantÍa a espera de lo que se resuelva. Con el ún¡co fin de resguardar los intereses municipales, ya que de no hacerlo la
munic¡palidad pierde las garantías entregadas y esto podría afectar el patrimon¡o mun¡cipal.

e) Unidad Técnica Municlpal: lnspecc¡ón Técn¡ca de obras (lTO) o lnspección Técnlca de Serv¡cios (lTSl: Es el

funcionario asignado med¡ante Decreto Alcaldicio para lnspeccionar la Obra o el Servic¡o contratado por el

Municipio, es qu¡en debe velar por el cumplim¡ento correcto, efect¡vo de la Obra o el Servicios, evaluar y

controlar la gestión, mediante la recepción, revisión de los estado de pagos el control presupuestario, la

mantención de la vigencia de la garantía hasta su liqu¡dac¡ón final, es qu¡en debe solicitar por escr¡to mediante

Decreto Alcaldicio a Tesorería test¡onar la Devoluc¡ón o el Cobro de la Garantía.

f) Otras unidades o direcc¡ones que solic¡ten custod¡a de Garantías: Todo las un¡dades que solicitan una
garantía, son las responsables, de sollcitar a Tesorería: el resguardar, la custodia, la devolución o el cobro.

lgual a lo ¡nd¡cado en el punto anterior "e. Unidad Técnica Mun¡c¡pal: ITO o lTS".

TIPO DE GARANTIAS Y CAUCIONES

a. Vale a la vista: Se obtiene por medio de un banco y pueden orig¡narse solamente por la entrega de

d¡nero en efect¡vo por parte del tomador o contra fondos dispon¡bles que mantenga en cuenta

corr¡ente a favor del contratante.

b. Boleta de Garantía bancarias: Se obt¡ene por intermedio de un banco para cauc¡onar la obligación

de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emis¡ón por parte del banco la const¡tuye

un depós¡to en d¡nero por parte del tomador o que este suscriba un pa8are u otro título de crédito

a favor del banco em¡sor.

c, Póliza de seguros de Garantías: Se obt¡enen por ¡ntermedio de una compañÍa de seguros, cuya póliza

garantiza el fiel cumplim¡ento por parte del afianzado de las obligaciones contraídas en virtud del

contrato como consecuencia directa o inmediata, del cumpl¡m¡ento por parte del tercero, del paSo

de las obligac¡ones en dinero o de créd¡to de d¡nero y a las cuales se haya obligado el tercero y el

asegurado. Las pól¡zas de seguros de Garantía tienen el carácter de irrevocable y de la ejecuc¡ón

inmediata.

d. Certlficado de Flanza: Se caracteriza por ser nominativo, no negoc¡able y tener mer¡to ejecutivo para

su cobro. Asim¡smo, puede ser extend¡do a plazo o a la vista y tener el carácter de ¡rrevocable,

cumpl¡endo asÍ, los requisitos establecidos en la normat¡va de compras públicas para las garantías

de cumplimiento de contrato.

Estos pueden ser or¡ginal físicos o tomados de formas electrónicas.

MODO OPERATIVO DE RECEPCION CUSTODIA Y DEVOTUCION DE GARANTIAS:

Las GarantÍas lngresadas a Oflcina de Partes, deben circular dentro del Mun¡cip¡o de forma electrón¡ca y el

documento físico debe ingresar por escr¡to a TesorerÍa a la Bóveda y caja Fuerte para su custodia antes de f¡nal¡zar

el día, desde que se registran en la Planilla de Control.

3



MUNICIPALIDAD DE

REQUíNOA

a. 1)

a.2)

¡r:

s¡ es fís¡ca se ¡ngresa en oficina de partes, comerc¡o 121, Requinoa.

si es electrónica a of¡cinadepartes@requinoa.cl. Y también ¡ngresar d¡recto a la plataforma

www.mercadooubl¡co.cl

a. of¡c¡na de Partes deriva las GarantÍas a Mercado Publico. Los encargados de Mercado Publ¡co rev¡san las

garantías electrónicas y físicas e ¡ngresan los datos en la planilla de apertura que se envía a la com¡sión

evaluadora, y real¡za el memo para remit¡rlas a custodia al departamento de Tesorería.

b. Los encargados de Mercado Publ¡co realizarán las aperturas y entregarán las Ofertas, la documentación de

respaldo y las Garantías a la Comisión Evaluadora, quienes serán los responsables de revisar y validar que se

cumplan con las exlgencias estipuladas en las bases de l¡citación, verificando que los documentos en garantía

se encuentren b¡en em¡tidos, según la sigu¡ente ¡nformación: Monto (de acuerdo a lo establec¡do en las bases

adm¡nistrativas y técnicas), Tipo de documento, V¡genc¡a, Fecha de emisión y fecha de vencim¡ento, Tomador,

Glosa.

c. La Comis¡ón evaluadora es la responsable de aceptar o rechazar las garantías.

d. Una vez registrada la información, TesorerÍa Mun¡cipal procederá a la custod¡a de la cauc¡ón.

e, La devoluclón de las garantía de seriedad se hará a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan s¡do declaradas

inadmisibles o desestimadas, ESTA ES SOLICITADA POR LA UNIDAD REQUIRIENTE A N4ERCADO PtlBLlCO,

QUIEN GENERA EL MEMO OE DEVOTUCIÓN Y LO ENVIA A ÍESORERÍA

f. Al oferente adjudicado, se hará la devoluc¡ón de la garantÍa de la seriedad de la oferta, prev¡a entrega de la

garantÍa de fiel cumplimiento de contrato por solicitud ¡ngresada por el oferente en la oficina de partes de la

Munic¡pal¡dad de Requinoa o sol¡c¡tud por correo electrón¡co institucional al depanamento encargado de la

l¡c¡tación.

g. El encargado de tesorería procederá a la entrega deldocumento en forma presenc¡al a sol¡c¡tud y mediante

decreto Alcaldicio de la unidad encargada de la licitac¡ón.

GARANTIA FIEI. Y OPORTUNO CUMPTIMIENTO DE CONTRATO

a. La Unidad Mun¡cipal L¡citante responsable del Proyecto o Servic¡o, es responsable de recibir físicamente los

documentos en garantÍas. Los oferentes deben entregar dicho documento hasta el plazo establecido en las

bases de la licitación adjudicada correctamente. ENVIANDO COPIA DE LA GARANTÍA A MERCADO PUBLICO

b. La Un¡dad Mun¡c¡pal procederá a ver¡f¡car que los documentos en SarantÍa se encuentren bien emit¡dos,

revisando: Monto (de acuerdo a lo establecido en las bases administrativas y técnicas), Tipo de documento,

Vigenc¡a, Fecha de emisión y fecha de venc¡m¡ento, Tomador, Glosa'

c. La Unidad Munic¡pal Licitante sol¡c¡tara a la institución emisora la validación de la garantía recepcionada.

d. una vez revisado los antecedentes señalados y dando el visto bueno correspond¡ente, se remit¡rá a la

Tesorería Municipal para su re8¡stro, quien es responsable del ingreso del documento a una base de datos

habilitado dicho registro deberá contener al menos los sigu¡entes datos relevantes del documento como: N"

de documento en garantía, Nombre del banco o instituc¡onal F¡nanciera, lD de la licitación, Tipo de GarantÍa'

Nombre,Rutydom¡cil¡odeloferente(tomador),Fechaderecepción'Glosa'Monto'Vencimiento'Número
de documento.

b)

4

a) SERIEDAD DE tA OTERTA Los oferentes que part¡c¡pan de la l¡citación deben entregar la GARANTIA DE tA

SERIDAD DE tA OFERTA, que ex¡gen las bases de Licitación, en la Oficina de partes de la Mun¡c¡pal¡dad hasta

el día y hora ¡ndicada en Ias bases:
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Tesorería Municipal procederá a la custod¡a y resguardo de la garantía,

e

f' La devolución de esta Garantía de F¡el cumplimiento de contrato, será sol¡citada a través de la lnspecc¡ón
Técnica Munic¡pal responsable del contrato o serv¡cio entregado para ello el responsable de supervisar elcumpl¡m¡ento del contrato (un¡dad técn¡ca) debe dar su conformidad con la prestac¡ón de servicio entregade bienes o ejecuc¡ón de obras según contrato, para ello deberá enviar memo d¡rig¡do al tesorero mun¡cipaly decreto Alcald¡cio queautor¡ce dicha devolución._

COBRO GARANTIAS SERIEDAD DE I.A OFERTA.
g' 5i el proponente des¡ste de su oferta o ra camb¡a, durante er per¡odo de var¡dez de ra garantía.h' s¡ el proponente cuya oferta ha s¡do aceptada, y no entrega en la fecha sol¡citada la gafantía de fiel y oportunocumpl¡miento del contrato y de condic¡ones laborales-
i' s¡ no suscr¡be er contrato respect¡vo dentro der prazo señarado por ra Mun¡c¡par¡dad, según ras basesadm¡n¡strat¡vas.

cuando proceda el cobro de estos documentos, según los casos descritos anteriormente, unidad Técn¡ca
Mun¡c¡pal deberá confeccionar el decreto Alcaldicio respect¡vo.
En la solic¡tud deben adjuntarse todos los antecedentes que fundamenten elcobro deldocumento, ind¡cando
ser además la casual o las causales invocadas.
El decreto Alcardic¡o será f¡rmado por er señor arcarde y er secretar¡o Munic¡parcomo m¡n¡stro de Fe.
En estos casos será ra unidad r¡citante, ra unidad responsabre de ¡nformar que se debe hacer er cobro de ra
Garantía a la D¡recc¡ón de Adm¡n¡strac¡ón y Finanzas, adjuntando el Decreto AIcald¡cio totalmente tram¡tado.
El departamento de F¡nanzas deberá rear¡zar er trám¡te respect¡vo ante Ia rnst¡tución Bancaria.

j.

k

m,

n

COBRO GARANTIA DE FIET CUMPTIMIENTO OE CONTRATO.
o' En caso de ¡ncumpl¡m¡ento del contrat¡sta de las obligaciones que ¡mpone el contrato o de las obl¡gaciones

laborales con sus trabajadores.
p' En todas aquellas s¡tuaciones previstas en las bases de Licitación en el contrato y en espec¡al para hacer

efect¡vo el pago de multas cuando así dichos documentos lo establezcan.q' El ¡ncumpl¡miento comprende tamb¡én el cumplimiento imperfecto o tardío de las obl¡gac¡ones del
contrat¡sta.

r' En caso de ¡ncumpl¡endo de alguno de los factores anteriores la unidad técn¡ca informara med¡ante memo
debidamente fundado a la dirección de administración y finanzas su d¡sconformidad por los servic¡os y oproductos contratados y sol¡c¡tara que se haga efect¡vo el o los documentos en garantía.

s' La unidad técnica mun¡c¡pal procederá a la confección deldecreto alcaldicio respect¡vo. En la sol¡c¡tud deben
adjuntarse todos los antecedentes que fundamenten el cobro del documento ¡nd¡cando además la causal o
las causales ¡nvocadas.

t' El decreto alcaldic¡o deberá ser v¡sado por la o¡rección de control e informarse al portal del mercado público
como medida de public¡dad y será firmado por el sr. ALCALDE y Et sEcRETARto MUNtctpAL COMO
MINISTROS DE FE.

u' La solicitud deberá env¡arse a la unidad de f¡nanzas con al menos 07 días háb¡les de anticipación al
venc¡miento del documento en garantía para poder realizar trám¡te ante la ent¡dad financiera que
corresponda.

v' El departamento de finanzas del munic¡p¡o deberá realizar el trámite respect¡vo ante la ent¡dad financiera.
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a) La un¡dad récn¡ca informara mediante memorándum deb¡damente fundado a la D¡rección de
Adm¡n¡stración y F¡nanzas, su disconform¡dad por ros servicios y o productos contratados y sor¡citara
que se haga efect¡vo el o los documentos en garantía y procederá a la confección del Decreto
Alcald¡c¡o respect¡vo. En ra soric¡tud deben adjuntarse todos los antecedentes que fundamenten el
cobro del documento, ind¡cándose además la causalo las causales ¡nvocadas-

El decreto Alcald¡cio deberá ser visado por la D¡recc¡ón de control e ¡nformarse al portal del mercado
público como med¡da de publicidad y será firmado por el Sr. Alcalde y el secretar¡o mun¡c¡pal.
La sol¡c¡tud deberá enviarse a la unidad de F¡nanzas con a lo menos 07 días háb¡les de ant¡cipac¡ón al
venc¡miento del documento en garantía para poder realizar el trám¡te
El departamento de f¡nanzas del mun¡cip¡o deberá realizar el trám¡te respectivo ante la ¡nst¡tución
bancaria

Para hacer efect¡vo un cert¡f¡cado de F¡anza, er Departamento de finanzas der municipio, deberá
contarse con las siguientes documentac¡ones:
lnforme de Ia Un¡dad Técn¡ca del no Cumplim¡ento de la Empresa
Decreto de Alcaldic¡o de la L¡quidación del contrato
Oficio del cobro de los documentos
Decretos que sol¡cite el cobro de fianza

El municipio deberá dar cumpl¡miento a las políticas de cobro, respetando todos los aspectos que se ¡ndican:

a- como lo exige la ley 20.178, el requer¡m¡ento de pago de un cert¡ficado de fianza (,,certificado,,) deberá
efectuarse carta cert¡f¡cada dirigida al dom¡c¡lio de la inst¡tución financiera, acompañado todos los
antecedentes que acrediten el cumpl¡miento de la obligación afianzada

b- Si el certificado mediante carta certificada, se entenderá que este fue em¡t¡do dentro del plazo, s¡ fue
entregado en la oficina de correo entes o el mismo día de la fecha de vencim¡ento del cert¡ficado.

cumpl¡r con los formatos estándar, indicados en:

a) Anexo N"1 para sol¡c¡tar Custod¡a a Tesorería.
b) Anexo N'2 Para Solic¡tar Devoluciones de Garantías
c) Las Garantías de F¡el Cumpl¡m¡ento, para devolver o Cobrar debe ¡ngresar a Tesorería mediante Decreto

Alcald¡c¡o.

b)

c)

d)

e)

6

!r!
COBRO DE CERTIFICADO DE FIANZAS

S¡ la empresa contratista entrega como garantía un cert¡f¡cado de f¡anza, para hacerlo efect¡vo deberán
cumpl¡rse ¡os s¡gu¡entes pasos:



MUNICIPALIDAD DE

REQUINOA ffi
MEMO
MAT.

:NO
: SOLICITO CUSTODIA

DE

A TF^SORERIA MUNICIPAL

1 Por medio del presente remito para su Custodia Documento de
que a continuación se detalla:

Rut Nombre Oferente Persona Natural o Juríüca

Direcclón Correo Electrónico

Ti Documento I[o Fecha Emisión Fecha Vencimiento

Banco Monto en ue moneda N'ID

Nombre del Conce Finaltdad de la Garantia

ento Dirección del Res nsable de la Custodia uerimiento

Distribu ción:
- Citado
- Mercado Publico
- Tesoreria NOMBRE DE QUIEN RECIBE EN TESORERIA

FECHA ENTREGA

Requinoa, (Fecha)

(Indicar tlomb¡e y Apellido del Funcionario Responsablef
(Indicar área del Funcionario Responsablef
(Indlcar también la Dirección a que perte¡ece el responsablel

garantía,

(Nombre y Flrma del Fu¡clonarlo Responsable)
(Iudicar área y DLecclón a que perte¡ecel

(Indicar Teléfono y correo electróulco del functánaito respo[sable de [a custodtal

FIRMA

IIP¡ AT{EI(O N'1 INGRF,SO CUSTODIA DE GARANTIAS

Fono



REQUTNOA
MUNICIPALIDAD DE

tra

DE

A

ffiANE:KO N"2 SOLICITUD DE DEVOLUCIÓN DE LA GARANTIAS

MEMO
MAT.

:N'
: SOLICITO DEVOLUCIÓN

1

Requinoa, (Fecha)

llndicar Nombre y Apellido del Funcionario Responsablet
(Indicar área del Funcionario Responsablef
(Indicar también la Dirección a que pcrtenece el responsablef

TESORERIA MUNICIPAL

Por medio del presente Solicito a Tesorería gestionar la Devolución
de la Garantia bajo su Custodia, que a continuación se detalla:

Rut Nombre Oferente na Natural o Jurídlca

Dirección Fono

Ti o Documento No Fecha Emlsión Fecha Vencimle¡to

Banco Monto en ue moneda N'ID

Nombre del Conce Finalldad de la Garantia

De amento Dlrecclón del Res sable de la Custodia uerimiento

(l{ombre y Firma del Funclouario ResPoaeable}
(Indicar área y Dlrecclón a que pertenecel

(Indicar Teléfono y corteo electróulco del fuaclonarlo responsable de la custodla)

Distribució¡t:
- Citado
- Mercado Publico
- Tesore!ía NOMBRE DE QUIEN RECIBE EN TESORERIA

FECHA ENTRECA

FIRMA

Correo Electrónlco


