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1. PROPÓSITO 
 
Recibir, custodiar cuando corresponda y devolver las garantías de participación aportadas por 
proveedores que participan en procesos licitatorios, de manera que se cumpla con el  trámite 
legal establecido por la Ley y el Reglamento de Contratación Administrativa. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Tesorería Custodia y devuelve las garantías de participación de los 
proveedores que participan en procesos de contratación 
administrativa, así solicitadas por la proveeduría. 

Proveeduría Recibe y solicita la devolución de las garantías de 
participación a los proveedores que corresponda 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GHA-160-010: Recepción de garantía de participación 

Descripción: Cuando Proveeduría indica la apertura de las licitaciones y las 
garantías que deben de recibirse para la participación de los 
diferentes oferentes. 
 
En proveeduría se recibe el dinero, cheque certificado, certificado 
a plazo o certificado emitido por la entidad bancaria, ya sea en 
dólares o colones, que los proveedores presentan como garantía.  
 

Responsable Proveeduría 

 
 
GHA-160-020: Elaboración de oficio sobre entrega de garantía 

Descripción: Se confecciona un oficio donde se hace constar la fecha y hora en 
que se recibe la garantía de participación y se incluye al 
expediente  
 

Responsable Proveeduría 
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GHA-160-030: Custodia de garantías de participación 

Descripción: El certificado original con una copia del recibo es custodiado por la 
Tesorería, hasta que la Proveeduría indique su devolución 
mediante nota. 
 
Los certificados a plazo que no vienen a nombre de la 
Municipalidad, se le solicita al Oferente que lo endose a nombre de 
la Municipalidad. 
 
En caso de garantías en cheque o dinero en efectivo se depositan 
en la cuenta corriente especial para garantías. 
 

Responsable Proveeduría 
Tesorería 

 
 
GHA-160-040: Solicitud de devolución de garantía de participación 

Descripción: Se emite oficio solicitando la devolución de la garantía, en el cual 
indica número de licitación, nombre del proveedor y monto. 

Responsable Proveedor 

 
 
¿Es una devolución por certificado a plazo? 

Descripción: Cuando es una devolución por certificado a plazo se entrega y se 
registra la deducción, conforme a la actividad GHA-160-050. De lo 
contrario se avanza a la actividad GHA-160-060. 

Responsable Tesorería 

 
 
GHA-160-050: Entrega de certificados a plazo 

Descripción: Cuando se trata de garantías mediante certificados a plazo se 
retiran, se obtiene el endoso del Alcalde Municipal en el certificado 
y se entrega al proveedor mediante nota cuando se presenta a 
retirarlo 
 
Se rebaja del Estado Diario de la custodia en Tesorería. 
 
Fin del procedimiento. 

Responsable Tesorería 
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GHA-160-060: Registro en el sistema el rebajo de la garantía 

Descripción: Se registra en el sistema el rebajo de la garantía respectiva. 
 

Responsable Tesorería 

 
 
Formas de devolución de Garantía 

Descripción: Cuando es un trámite por cheque se confecciona y custodia, 
conforme a GHA-160-070. De lo contrario, sería una transferencia, 
la cual se aplica de acuerdo con la actividad GHA-160-080. 
 

Responsable Auxiliar de Tesorería 

 
 
GHA-160-070: Confección y custodia del cheque 

Descripción: En caso de cheque se confecciona, se tramitan las firmas 
respectivas y se custodia hasta que el interesado se presente a 
retirarlo. 
 
Fin del procedimiento. 
 

Responsable Tesorería 

 
GHA-160-080: Aplicación de transferencia 

Descripción: Aplicaciones de las transferencias correspondientes. 

Responsable Tesorería 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


