REPUBLICA DE CHILE APRUEBA ACTUALIZACION DEL

Ministerio de Justicia PROCEDIMIENTO'ADMINISTRATIVO:
Defensoria Penal Publica “ADMINISTRAICION DOCUMENTOS
Defensoria Nacional DE GARANTIA PARA PROCESOS DE

COMPRA Y CONTRATACION PUBLICA”
DE LA DEFENSORIA NACIONAL, EN LOS
TERMINOS QUE SE INDICAN

13 DIC. 2011

Santiago,

Resolucion Exenta N° 8 9 8 t“)

VISTOS:

1. Lo dispuesto en la Ley N°© 19.718, que crea la Defensoria Penal Publica.

2. Lo sefalado en la Ley N© 20.481, del Ministerio de Hacienda, sobre
Presupuestos del Sector Publico para el afio 2011;

3. La Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los organos de la Administracién del
Estado;

4. La Ley N° 19.886, sobre Bases de los Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios;

5. El Decreto Supremo N° 250, de 2004, que aprueba el reglamento de la ley
N° 19.886 y sus modificaciones posteriores,

6. La Resolucién Exenta N° 473, de 3 de febrero de 2010, que aprueba el
procedimiento administrativo “Administracién de documentos de garantia
para procesos de compra y contratacion publica” de la Defensoria Nacional;

7. El Decreto Supremo N° 616 de 15 de septiembre de 2011, que nombra a
Georgy Schubert Studer como Defensor Nacional;

8. Lo expresado en la Resolucion N° 1.600, de 30 de octubre de 2008, de la
Contraloria General de la Republica, que fija Normas sobre Exencion del
Tramite de Toma de Razon;

CONSIDERANDO:

1. Que de acuerdo a la normativa de compras y contrataciones publicas y a las
modificaciones de su reglamento, existe la necesidad de que los Servicios
Publicos cuenten con un Manual de Procedimientos de Adquisiciones.




2. Que el Manual de Procedimiento de Adquisiciones debe referirse a lo menos
a las siguientes materias: Planificacion de Compras, Seleccién de
Procedimientos de Compra, Formulacion de Bases y Términos de
Referencia, Criterios y Mecanismos de Evaluacion y Gestion de Contratos y
Proveedores, Recepcion de Bienes y Servicios, Procedimientos de Pago,
Politicas de Inventarios, Uso del Sistema www.mercadopublico.cl,
autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del Proceso de
Compra, y Organigrama de la Entidad y de las Areas gque intervienen en los
mismos, con sus respectivos niveles y flujos.

3. Que ademas, por las modificaciones introducidas al reglamento de compras,
mediante el Decreto Supremo de Hacienda N° 1.763, de fecha 6 de octubre
de 2010, este Manual deberd contemplar un procedimiento para la Custodia,
Mantencion y Vigencia de las garantias, indicando los funcionarios
encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad para informar al
Jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido.

4. Que, durante el afio 2010, a través de resolucidén exenta N° 473 de fecha 3
de febrero del mismo afio la Defensoria Penal Plblica aprobd el
procedimiento administrativo “Administracion de documentos de garantia
para procesos de compra y contratacion publica”;

5. Que se ha estimado actualizar el referido procedimiento de administracion
de documentos de garantia, por cuanto su puesta en marcha durante el afio
2010 arrojo nuevas opciones de mejora.

6. Que el manual de Administracion de Documentos de Garantias, formara
parte de los antecedentes que regulan los procesos de compra de la
institucion.

RESUELVO:

1. APRUEBESE la actualizacion del Manual de Procedimientos de
Administracion de Documentos de Garantia para Procesos de Compras y
Contrataciones Publicas de la Defensoria Penal Publica contemplado, segin
lo indicado en el art. 12 de la Ley 19.886 y art. 4 del respectivo reglamento,
y en la resolucion exenta N° 473 de 2010, en el siguiente tenor:




GESTION DE LA CALIDAD
Departamento de Administracién y Finanzas

Defensoria Nacional 3

PROCEDIMIENTO:
“Administracion Documentos de Garantia”

. Defensoria

- Sindefensano hoy st

> Defensoria

Sin defensa no hay Justici

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

“ADMINISTRACION DOCUMENTOS
DE GARANTIA PARA PROCESOS DE
COMPRA'Y CONTRATACION PUBLICA”

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEFENSORIA PENAL PUBLICA

\Ap‘ifobadoffﬁi ‘

o1 11/03/2009 Creacién Triana Cortés Jefe DAF Jefe DAF
02 20/01/2010 Actualizacion Comité Garantia Comité DAF Jefe DAF
03 29/06/2011 Actualizacion Comité Garantia Comité DAF Jefe DAF
. AUTORIZACION (Nombre y Firma) /<4
CODIGO: FECHA |REV.N°3 CONTROLADO (£ _
14 ORIGINAL: | FECHA: PREPARO REVISO APROBO
03/03/2009 | 29/06/2011 Comité Garantia Comité DAF Defensor Nacional S




GESTION DE LA CALIDAD
- . Departamento de Administracion y Finanzas
- Defensoria

0 Sindefensa to hoy Jstca Defensoria Nacional 4

PROCEDIMIENTO:
“Administracion Documentos de Garantia”

Contenido

1. OBJETIVO GENERAL ....uucvmeeeeiieeerinersnensentiossssssornasessssssssssssssssessssssssssssassssessssssesssnsessessasssessassssssssansesssns 5
1.1 OBJETIVO ESPECIFICO ... oo e ee e e et ee e 5
2. ALCANCE ....cuvevieiirriiiiniisisnnnmeiiieeeiesssssssssessessssasasnnsesassssssssnsesssesesssssssesssssessssssnannessnsessssssnsessssssssssssanses 5
3. RESPONSABILIDAD ....cuotttiiiiinsssnmenteeeesisesnnesenniseesssssssnnsssnsssssesssssssesessssossnssssssessssasssnnnnssesrsssssssnteesesssns 5
4, REFERENCIAS ... iiiviiiiiiimrneieseesisssnnusenstiisssssnsnsasessesssssssassssrsssssssssanssnssersesssssssasessesesssssssesssssssssssssnsssens 5
5. DEFINICIONES .....cocuetiieriineisseniacenresssnessecssinsssssrsesssesssesssassesessssssssssnssenssssssssessssssseasersassressossesnsnssases 6
5.1  DOCUMENTO DE GARANTIA ..eiueetieieeeiitecitirtesentisteettesstesteseeeeeeeseesaeeaenaseesssssesssesssassnssreesssereesssessesssseessaes 6
5.2 BOLETA DE GARANTIA BANCARIA ...ccouvievreintireiesreiieveteesstestesecseeseateeseesaeeseseesesseessssassasssesssennsereesessssesesesessaes 6
5.3 POLIZA DE SEGUROS DE GARANTIA ...ceuvireirieiniieeesiatiseeeneeeeeeeseeeteeesessseneessessesesesessesssseesensessssesessnesssssessssoss 7
5.4 CERTIFICADO DE FIANZA .....ootiiiirniintiieeteestieeee e ctesseeseeseeseeseseeseseeseseeseesesensesasseesessseasessasssesessessessssssessseens 7
5.5 PROVEEDOR ...cctrteeteutitantitirteesesseoneestsssensassenseseesse st astsasseteeseessensessensesssasensesesssesesennsessenssrssssssesesssessoeesn 7
5.8 CUSTODIA.....oeiitiiirireeietesiee et e eebe e s bt e e estesbe s s e stes e ameeseenessaeeeeeesesneasaneessaseeseessasssenstsssnseessss sesensssessssnsesans 7
6. UTILIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIAS. ..c.vveveeeeeveereessesseesnesesssessssssssessssnssesesesssssesssnn 8
6.1  DESCRIPCION “GARANTIA SERIEDAD DE LA OFERTA” ..o..vtieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesessssesssseseessssesresses st sssesesesorevsesons 8
6.2 DESCRIPCION “GARANTIA FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO” ...eeeeeeeeeeeeeereseeseeeeesresseessessesssessesesssssssesvesesans 9

6.3 DESCRIPCION “GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES LABORALES Y SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS” ..uveeiiteeerteetteeeieesestttestieseneeeeeeeesaeseesessessaeseessssssesssesessesssssssessssssssssssess 11
6.4 DESCRIPCION “GARANTIA DE ANTICIPO” ......vvuivinrietiteeeeeeeeeeeseeeseesessessesessssesssssessesssseassrssssssssessess e one 12
6.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . c..ccuneeeeeee oo eeee e e oo e e e e e eeeeees s eseteeee e e e e e e s oo 12
6.6 FASE I: “ELABORACION BASES ADMINISTRATIVAS” ..eoveeeeeeeeeeremesee oo 13
6.7  FASE II: “RECEPCION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA ..o, 13
6.7.1  CONSIACIACIONES PIrOVIAS: oc.vvvverierirerereerereeeeeieeiveeieseacatsisessesevassenesesseeseesasssesssesssesesessessessasas 13
6.7.2  Recepcion y registro de 10 GAIANTIA: .............cooecoeoveeeeeieeeieerereeeeeeeeeeeeeesesareraseasesereseassssessenns 13
6.7.3 (@V11000 /1o e L3 [0 MG e L7 [ 11 {o LSO 13
6.8  FASE Ill: “NOTIFICACION DEL VENCIMIENTO? oo e 13
6.8.1  NOUICACION A VENCIMIGNTO! «..o..voeeeviveeeeeeeeeeeeeseeeeeeteraast e neeeeaeeeeveesvasssesssesesasessesseeas 13
6.8.2  RESPUESTA DEL RESPONSABLE DIRECTO DEL PROCESO DE COMPRAS O CONTRATO..v.vcveveveeeeeeeesssesesossvesoesosssesen 13
6.9 FASEIV: “DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA” < oo 14
6.9.1 MOLIVOS 0@ GEVOIUCION: ...ttt et et e ereesses e easaessesesesssessees st ooesensa 14
6.9.2  Devolucién de I garantiQ Qf PrOVEEAON: ..............ceuueveeeeeeneeeeeeeeceeeeesereserseserereseeressresesssseisseeas 14
6.10 FASE V: RENOVACION DE DOCUMENTOS DE GARANTIA cveeeieveeeeoeeeee e 14
6.11 FASE VI: COBRO DE DOCUMENTOS EN GARANTIA .v ettt eee e eeeoeee 14
6.11.1 Solicitud ejecucion garantia a entidad fiNANCIEIQ:.......cuvivvvieesrseeseeeerereeeressisisissiesssasas 14
6.11.2 EMiSiOn de RESOIUCION EXCNEQ .........cooeeeieeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeresaveeresesseseeseeeessrsssesssessens 14
6.11.3 Informacion formal de incumplimientos al Proveedor.............coocceoeeveceeeeeeerereseeesererseonn 15
6.11.4 Solicitud de ejecucion de garantia @ entidad €MiSOrQ ............eoveeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeereeseenens 15
7. REGISTROS ...iiveriiiiennniotiiininnneennreserreeesissssnaeaessessasssssssntsssssssstessnnesssesessnssssasesssssssssssnssssssnsnnssesessess 15
7.1 “FORMULARIO DE REGISTRO Y CONTROL GARANTIA” ..o e eee e e et et 15
7.2 IMIEMORANDO ...ttt ettt eees e et see s e s v et et esaseeeeseneess e see s e ses et e et et e e eee e 15
7.3 “FORMATO PODER SIMPLE RETIRO DE DOCUMENTO DE GARANTIA EN LA DEFENSORIA PENAL PUBLICA” ..o 15
7.4 “CARTA DE DEVOLUCION DE GARANTIA” ......oviveeieireeeeieeeeseseesesesssesssessesesessesesesssssssssesessseesseeeeeseeeeee e 15
7.5 “RESOLUCION DE COBRO DE GARANTIA” ......oviiieiirmemeeeeeeeesteseereesessseseseseeseseesessseseesessss st ee e oo 15
7.6 “COMPROBANTE HORA DE INGRESO DE GARANTIA A OFICIAN DE PARTES” e.oeeeeeeeoeeeeeeeeeoeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeo 15
. AUTORIZACION (Nombre y Firma) CONTROLADO

CODIGO: FECHA REV. N° 3 0

11 ORIGINAL: | FECHA: PREPARO REVISO APROBO
03/03/2009 | 29/06/2011 Comité Garantia Comité DAF Defensor Nacional Sl




GESTION DE LA CALIDAD
- ., Departamento de Administracion y Finanzas
. Defensoria

S\ Sindefenso oo by s Defensoria Nacional 5

PROCEDIMIENTO:
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1. OBJETIVO GENERAL

El objetivo de este documento es establecer un procedimiento administrativo que contempla el
método de trabajo asociado a la recepcion, registro, control, devolucion, renovacion y cobros de los
documentos de garantias.

1.1  OBJETIVO ESPECIFICO

a) Establecer responsabilidades en la administracion del ingreso, custodia, renovacién y
devolucién de documentos de garantia, procurando un control oportuno de las vigencias y
ejecucion adecuada de los eventuales cobros que hubiera que aplicar.

b) Estandarizar los procesos administrativos internos en la Defensoria Penal Publica en el
control de éstos.

2. ALCANCE

Este documento se aplica en todas las Defensorias Regionales, unidades y departamentos de la
Defensoria Nacional.

3. RESPONSABILIDAD

El responsable de actualizar y mantener este procedimiento es el Jefe del Departamento
Administracion y Finanzas de la Defensoria Nacional. La responsabilidad de velar por su correcta
aplicacion del procedimiento es el Director Administrativo Regional en las Defensorias Regionales
y el Jefe de Administracion y Finanzas en la Defensoria Nacional.

4. REFERENCIAS

- Ley N° 19.886 de Compras y Contrataciones Publicas.

- Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y sus modificaciones.

- El decreto Supremo de Hacienda N° 250 de 2004, aprueba reglamento de la ley N° 19.886
y sus modificaciones.

- Capitulo 8-11, Circular N° 3.427 del 27/02/2008 de la Superintendencia de Bancos e
instituciones financieras.

- Directiva de contratacién publica N° 7, instrucciones para uso de garantias en procesos de
compras, de la Direcciéon de Compras y Contrataciones Publicas.

- Dictamen N° 20.401 Fecha: 30/04/2008, de la Contraloria General de la Republica, que
establece los contenidos de las Bases de Licitacion, respecto del caso del Fondo Nacional
de Salud.

- Manual de procedimientos adquisiciones de la DPP.

Pagina 2 de 1 i




T

Defensoria

Sin defenso ng hoy Juskide

GESTION DE LA CALIDAD
Departamento de Administracion y Finanzas

Defensoria Nacional 6

PROCEDIMIENTO:
“Administracion Documentos de Garantia”

5. DEFINICIONES

Descripcion

Definicion

51 Documento de

G

arantia

Aquel instrumento que garantiza el cumplimiento de obligaciones (de
dinero) de dar, de hacer y de no hacer. En esta categoria se
contemplan los siguientes: vale vista, boleta de garantia, péliza de
garantia y certificado de fianza, emitido por cualquier entidad de
intermediacion financiera bancaria o no bancaria regulada y autorizada
por la superintendencia de bancos y entidades financieras. Es una
caucion que constituye una entidad a peticién de su cliente llamado
Tomador a favor de otra persona llamada Beneficiario. Su objeto es
garantizar cualquier clase de obligacién contraida por el tomador que
no sea una operacién de crédito de dinero.

5.2 Boleta de Garantia
Bancaria

Documento que tiene por objeto el garantizar el cumplimiento de una
obligacion contraida. Se obtienen por medio de un banco para
caucionar una obligacion de una persona o empresa a favor del
contratante y cuya emisién por parte del banco la constituye un
depodsito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un
pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

Campos minimos:

¢ Nombre y firma del banco emisor

Numero del Documento

Nombre del beneficiario

Nombre y RUT del cliente o tomador

Obligacidon que garantiza

Monto de la suma

Lugar y fecha de otorgamiento

Fecha de vencimiento

Documento pagadera a plazo

Formas de cobro:

¢ A la vista: implica que el banco realiza el pago cuando la boleta
es presentada para el cobro.

¢ A plazo: En este caso, se debe primero avisar por escrito al banco
el proposito de hacer efectivo el cobro (el plazo para hacer esto es
el dia de vencimiento de  la boleta), y posteriormente se puede
acudir a realizar el cobro, generalmente treinta dias después de
dar aviso.

CcODIGO:

1.1

FECHA REV.N°3 CONTROLADO

ORIGINAL: | FECHA: PREPARO REVISO APROBO
03/03/2009 | 29/06/2011
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PROCEDIMIENTO:
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Descripcion Definicién
5.3 Péliza de Seguros Documento que tiene por objeto el garantizar el cumplimiento de una
de Garantia obligacion contraida. Se obtienen por intermedio de una Compafiia de

Seguros, cuya poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del
afianzado de las obligaciones contraidas 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.

Campos minimos:

e La cormecta identificacion de persona o bien asegurado y
beneficiarios.

La vigencia del contrato.

Las coberturas.

Las exclusiones y riesgos no cubiertos (opcional).

Los deducibies (opcional).

Formas de cobro:

e Con Liquidador: Este tipo de poliza se distingue por la
intervencién de un liquidador al momento de un siniestro, quien
determina el monto a indemnizar y cuantifica la pérdida. El
liquidador tiene un plazo de 90 dias para presentar un informe y la
indemnizacion se paga después de los 30 dias siguientes al
informe del liquidador.

¢ De Ejecucién Inmediata: En este tipo de péliza quien determina
el monto a indemnizar es el asegurado y se paga contra el
requerimiento de éste, sin la intermediacion de un liquidador,
dentro de 30 dias. Semejante a la boleta bancaria.

5.4 Certificado de Se caracteriza por ser nominativo, no negociable y tener mérito

Fianza ejecutivo para su cobro. Asimismo, puede ser extendido a plazo o a la
vista, y tener el caracter de irrevocable, cumpliendo asi, los requisitos
establecidos en la normativa de compras publicas para las garantias
de cumplimiento de contrato.

Se emite pagadero a la vista y tiene caracter irrevocable; con lo cual si
se produjere un incumplimiento del contrato garantizado con este
instrumento, éste sera pagado siempre a su sola presentacién, no
procediendo oposicion ni recurso alguno que exima a la Instituciones
de Garantia Reciproca (IGR) de su pago.

5.5 Proveedor Persona individual o colectiva que, en virtud del contrato, contrae la
obligacion de ejecutar una obra, entregar un producto o brindar un
servicio, de acuerdo con las especificaciones técnicas, propuesta,
plazo y monto detallados en un documento, relacionandolo
contractualmente con la Defensoria Penal Publica

5.6 Custodia Resguardo y almacenamiento de documentacién en forma segura.

. AUTORIZACION (Nombre y Firma)
CODIGO: FECHA REV. N° 3 CONTROLADO
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6. UTILIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE GARANTIAS.

Existen 4 diferentes motivos en que se utilizan los documentos en Garantia, estos son:

A) Seriedad de la Oferta.

B) Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato.

C) Cumplimiento de obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contrato de
prestacion de servicios.

D) Garantia de Anticipo.

6.1 Descripcidon “Garantia de Seriedad de la Oferta”

A. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

Obijetivo: Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta
enviada hasta que se suscriba el contrato o se acepte la orden de
compra, de acuerdo a lo establecido en las bases administrativas
de la iicitacion o a los términos de referencia de un trato directo.

Presentacion Previo al cierre del proceso de compra o junto a la presentacion de
las ofertas en el sistema mercado publico (en soporte papel o
ingreso electronico de garantia, seglin lo establezcan las bases
administrativas). En el ultimo caso, se debera cumplir con las
clausulas de la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electronicos,
Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

Exigibilidad Desde el punto de vista de la ley de Compras, las garantias son
exigibles en forma obligatoria sélo en aquellos casos de procesos
de compra impliquen montos mayores a 1.000 UTM. Por lo tanto, si
los procesos de compra implican montos inferiores a dicha cifra, no
deben ser exigidas. Excepcionalmente, se exigiran en procesos
inferiores a 1.000 UTM, por estimar el alto riesgo que implica el
incumplimiento, es preciso que su monto sea prudencial.

Monto Debe ser un valor total fijo. Se fija en funcion del monto estimado
del contrato y del riesgo, el cual en ningln caso debe sobrepasar
en un 5% del monto estimado del contrato, con el fin de evitar
generar un desincentivo y barrera de entrada para la amplia
participacion de los proveedores.

Forma de uso Un solo documento. En las bases de licitacion o términos de
referencia y/o contrato se debe precisar:

* Tipo de Documento

* Monto

* Moneda ( o tipo de cambio: UF, UTM, etc.)

* Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener

* Forma de entrega (fisica o electrénica)

* Procedimiento y fecha de devolucion

» Circunstancias en que se ejecutan

Vigencia Al menos 60 dias habiles contados desde el cierre del proceso de
licitacion. En la determinacion de su plazo de vigencia debera
considerarse los plazos estimados para la adjudicacion y firma del
contrato definitivo.

Devolucién La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes
cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas,
se efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la
notificacion de la resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad,
de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacién. Sin
perjuicio de lo anterior, la devolucion en su conjunto estara definido
en las bases del proceso de licitacion publica.

. AUTORIZACION (Nombre y Firma)
CODIGO: FECHA REV.N° 3 CONTROLADO
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6.2 Descripcion “Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato”

B. GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Obijetivo:

Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
adjudicado, de todos los compromisos que se derivan del contrato,
de acuerdo a lo establecido en las bases administrativas de la
licitacidn o a los términos de referencia de un trato directo.

Presentacion

Al momento de suscribir el contrato.

Exigibilidad

Desde el punto de vista de la ley de Compras, las garantias son
exigibles en forma obligatoria sélo en aguellos casos de procesos
de compra impliguen montes mayores a 1.000 UTM. Por lo tanto, si
los procesos de compra implican montos inferiores a dicha cifra, no
deben ser exigidas. Excepcionalmente, se exigiran en procesos
inferiores a 1.000 UTM, por estimar el alto riesgo que implica el
incumplimiento, es preciso que su monto sea prudencial.

Monto

Se fija en funcion del monto estimado del contrato y del riesgo.
Puede ser:

* Un valor total fijo.

* Un valor variable, sujeto a % del monto total del contrato.

En general, ante la necesidad de exigir garantias, éstas deberan
ser fijadas en un monto total que no desincentiven la participacion
de oferentes al llamado de la propuesta.

En el caso de la garantia de cumplimiento del contrato, el monto
puede oscilar entre un 5% y un 30% del monto del contrato, de
acuerdo a lo indicado en la normativa de compras. Para fijar el
valor definitivo, considere el monto estimado del contrato y el
riesgo.

Ademas considere que la emisién de una garantia tiene un costo
que inicialmente asume el proveedor, y que en términos
comerciales, finalmente absorbe el organismo comprador.

Forma de uso

Puede ser uno o mas documentos:
* Un documento por el valor total.
* Varios documentos, parciaiizando el valor de los montos y
las entregas de cada uno, sujeto a cumplimiento de hitos o
etapas segun se establece en el reglamento de compras
publicas.

En las bases de licitacion o términos de referencia y/o contrato se
debe precisar:

* Tipo de Documento

» Monto

* Moneda ( o tipo de cambio: UF, UTM, etc)
* Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener

* Forma de entrega (fisica o electrénica)

* Procedimiento y fecha de devolucién

+ Circunstancias en que se ejecutan

Vigencia

Por la duracién total del contrato o por hitos o etapas de
cumplimiento de éste. La vigencia estara dada por el tiempo que
asegure que los productos o servicios contratados cumplen
plenamente su objetivo, en términos de caracteristicas tales como:
durabilidad, resistencia de materiales, impacto ambiental, entre
otras. De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Compras,
Decreto N° 250 de 2004, la vigencia de la garantia sera la vigencia
del contrato definitivo aumentado en un periodo de 60 dias habiles
a contar deel término del mismo, a menos que las bases
administrativas establezcan un plazo distinto, el que en ningun
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caso pedra ser inferior a la duracion del contrato.

Devolucion De acuerdo al procedimiento establecido en la fase 4, devolucion
de documentos de garantia.

La devolucion de la garantia podra materializarse de la siguiente
forma:

Una vez finalizada la vigencia del contrato la Boleta de Garantia,
Vale Vista. Péliza de fiel y oportuno cumplimiento o Certificado de
Fianza, podra ser retirada previa recepcion conforme de los
servicios por parte de la Defensoria Penal. Asimismo, vencida la
vigencia de la boleta, ésta sera devuelta a la direcciéon sefialada en
el sobre caratulado de ingreso de la boleta a la Defensoria. La
Defensoria Penal Publica no se responsabilizara por la tenencia de
los documentos con posterioridad a dicho plazo.
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6.3 Descripcion “Garantia de cumplimiento de obligaciones laborales y sociales de los
trabajadores del contrato de prestacion de servicios”

C. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES LABORALES Y SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Objetivo: Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
adjudicado, de todos los compromisos con las obligaciones laborales y
sociales de los trabajadores que son parte del contrato de prestacion
de servicios.

Presentacién Al momento de suscribir el contrato. Acompaiia la garantia de fiel
cumplimiento del contrato.

Exigibilidad Desde el punto de vista de la ley de Compras, las garantias son
exigibles en forma obligatoria sélo en aquellos casos de procesos de
compra impliquen montos mayores a 1.000 UTM. Por lo tanto, si los
procesos de compra implican montos inferiores a dicha cifra, no deben
ser exigidas. Excepcionalmente, se exigirdn en procesos inferiores a
1.000 UTM, por estimar el alto riesgo que implica el incumplimiento, es
preciso que su monto sea prudencial. En el caso de fas contrataciones
de prestacion de servicios, se entenderé, sin necesidad de
estipulacion expresa, que las garantias para garantizar el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato caucionan también el pago de las
obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los
contratantes.

Monto Se fija en funcion del monto estimado del contrato y del riesgo. Puede
ser:

* Un valor total fijo.

+ Un valor variable, sujeto a % del monto total del contrato.

En general, ante la necesidad de exigir garantias, éstas deberan ser
fijadas en un monto total que no desincentiven la participacion de
oferentes al llamado de la propuesta.

El monto debiera estar asociado a los valores de las planillas de
pagos de los trabajadores, las cuales incluyen las obligaciones
laborales y sociales.

Forma de uso Puede ser uno o mas documentos:

* Un documento por el valor total.

* Varios documentos, parcializando el valor de los montos,
asociado a hitos importantes donde exista mayor participacion de
trabajadores. Por ejemplo las implementaciones, o trabajos
extraordinarios.

En las bases de licitacién o términos de referencia y/o contrato se
debe precisar:

* Tipo de Documento

* Monto

* Moneda ( o tipo de cambio: UF, UTM, etc)

* Plazo de vigencia

* La glosa que debe contener

* Forma de entrega (fisica o electronica)

* Procedimiento y fecha de devolucién

+ Circunstancias en que se ejecutan

Vigencia Por la duracion total del contrato sélo de prestacion de servicios o por
hitos o etapas de cumplimiento de éste. La vigencia estara dada por el
tiempo que asegure que se cumplieron las obligaciones laborales y
sociales de los trabajadores del contrato. De acuerdo a lo establecido
en el Reglamento de Compras, Decreto N° 250 de 2004, la vigencia
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de la garantia sera la vigencia del contrato definitivo aumentado en un
periodo de 60 dias habiles a contar desde el término del mismo, a
menos que las bases administrativas establezcan un plazo distinto, el
gue en ningun caso podra ser inferior a la duracion del contrato.

Devolucién De acuerdo al procedimiento establecido en la fase 4, devolucion de
documentos de garantia.

La devolucién de la garantia podra materializarse de la siguiente
forma:

Una vez finalizada la vigencia del contrato la Boleta de Garantia, Vale
Vista. Péliza de fiel y oportuno cumplimiento o Certificado de Fianza,
podra ser retirada previa recepcion conforme de los servicios por parte
de la Defensoria Penal. Asimismo, vencida la vigencia de la boleta,
ésta sera devuelta a la direcciéon sefialada en el sobre caratulado de
ingreso de la boleta a la Defensoria. La Defensoria Penal Publica no
se responsabilizara por la tenencia de Ilos documentos con
postericridad a dicho plazo.

6.4 Descripcion “Garantia de Anticipo”

D. GARANTIA DE ANTICIPO

Obijetivo: Garantizar el correcto uso del anticipo, por parte del proveedor adjudicado,
para la ejecucién del proyecto.

Presentacién Al momento de recibir el monto anticipado, de acuerdo a lo sefialado en las
bases de licitacion.

Exigibilidad Siempre que en los proceso de compras se incorpore la clausula de

anticipo. En este caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos
en el presente procedimiento.

Monto Se debera exigir una garantia por el 100% de los recursos anticipados.
Forma de uso Un solo documento. En las bases de licitacion y/o contrato se debe
precisar:
¢ Tipo de documento
e Monto
¢ Moneda (o tipo de cambio: UF, UTM, etc.)
¢ Plazo de vigencia.
e Laglosa que debe contener.
¢ Forma de entrega (fisica o electronica)
* Procedimiento y fecha de devolucion.
e Circunstancias en que se ejecutan.
Vigencia La garantia de Anticipo debera ser extendida con una vigencia no inferior a
30 dias, a la total devolucién del anticipo.
Devolucion La devolucion ser4 una vez reintegrado el 100% del monto anticipado o

cuando asi lo estipulen las bases administrativas.

6.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para una mejor descripcién de los subprocesos que se deben tener en cuenta en la administracion
de los documentos de Garantia, éste procedimiento se ha dividido en cinco fases que permite una
mejor comprension, estas son:

e Fasel :“Elaboracion Bases Administrativas”
e Fasell : “Recepcién de Documentos en Garantia’
e Fase Ill: “Notificacion del Vencimiento”
¢ Fase IV: “Devolucién de Documentos en Garantia”
* Fase V : “Renovacion de Documentos en Garantia”
» Fase VI: “Cobro de Documentos en Garantia”
AUTORIZACION (Nombre y Firma)
CODIGO: FECHA |REV.N°3 CONTROLADO
1.1 ORIGINAL: | FECHA: PREPARO REVISO APROBO
03/03/2009 | 29/06/2011 Comité Garantia Comité DAF Defensor Nacional Sl




GESTION DE LA CALIDAD
e, ; Departamento de Administracién y Finanzas
ggg&ﬁf&ﬂg Defensoria Nacional 13

PROCEDIMIENTO:
“Administracion Documentos de Garantia”

6.6 FASE I: “ELABORACION BASES ADMINISTRATIVAS”

Los Departamentos y Unidades de la Defensoria Nacional y Defensorias Regionales, incluiran en
sus bases administrativas o términos de referencia, el requisito de presentar documentos de
garantia de seriedad de la oferta o fiel cumplimiento y obligaciones laborales, de acuerdo a la
naturaleza y complejidad de la adquisicion. Ver punto 6, utilizacion de los documentos de garantia.

6.7 FASE IIl: “RECEPCION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA”
6.7.1 Consideraciones previas:

a) Solo en Oficina de Partes se oficializa el ingreso del documento en garantia en la
Defensoria Penal Publica.

b) El proveedor debe entregar el documento de garantia en un sobre cerrado y singularizado
a la unidad o Depto. segln lo establezcan las respectivas bases de licitaciéon, a las
respectivas Oficinas de Partes, ya sea por servicio de correos externos o entrega por mano
a la respectiva region. En ningun caso se podra recibir un documento de garantia en forma
personal.

6.7.2 Recepcion y registro de la Garantia:

a) El Encargado de Oficina de Partes, recibe el documento de garantia, verifica la existencia
del documento, estampa el timbre de recepcién con fecha y hora de ingreso a Oficina de
Partes y entrega comprobante de ingreso.

b) El encargado de Oficina de Partes, ingresa los datos del documento de garantia en el
sistema clasificandolo de acuerdo a los tipos de garantia detallados en el punto N° 6
“utilizacion de los documentos de garantia”.

¢) Una vez ingresado y grabado los datos en el sistema, el Encargado de Oficina de Partes
entrega ia boleta de garantia original al Encargado de Custodia de las garantias junto con
el sobre de recepcion.

d) El Encargado de Custodia de la garantia, firma la recepcion conforme en guia o libro
interno de entrega.

6.7.3 Custodia de la Garantia:

a) El Encargado de Custodia de la garantia, completa la ficha del sistema con antecedentes
complementarios si existiere.

b) El Encargado de Custodia, imprime y verifica los datos del registro “Formulario de Registro
y Control de Garantia’.

¢) El Encargado de Custodia de garantia distribuye por e-mail, el registro “Formulario de
Registro y Control de Garantia” adjuntando un archivo con el escaner de la garantia, al
responsable del proceso de compra (licitacidn) o contrato, con copia a la secretaria de la
Unidad o Depto. y al encargado de Adquisiciones en el caso de la garantia de seriedad y al
encargado de contratos, en el caso de garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato.

d) Encargado de la custodia ingresa en la caja fuerte el documento de garantia original junto
con el registro “Formulario de Registro y Control de Garantia”.

6.8 FASE llI: “NOTIFICACION DEL VENCIMIENTO”
6.8.1 Notificacion de Vencimiento:

El encargado de custodia de las garantias, informara el pronto vencimiento a través de un e-mail
de acuerdo al siguiente detalle:

- Primer Aviso: a los 20 dias de anticipacion al vencimiento, al responsable directo del
contrato y secretaria de unidad.

- Segundo Aviso: a los 10 dias de anticipacion al vencimiento, al responsable directo del
contrato con una copia al Jefe/a de Unidad de Administracion y Finanzas.
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- Tercer y ultimo aviso: a los 5 dias de anticipacién a al vencimiento, al responsable directo
del confrato con una copia al Jefe de Unidad de Administracion y Finanzas, y una copia al
Director Administrativo Nacional.

6.8.2 Respuesta del responsable directo del proceso de compras o contrato

El responsable directo del proceso de compra o contrato, informa al Encargado de Custodia de la
garantia, la accion a seguir con el documento de garantia que estan por vencer, estas puede ser:

a) Devolver Garantia.
b) Devolver y Renovar Garantia.
¢) Cobrar Garantia.

6.9 FASE IV: “DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA”
6.9.1 Motivos de devolucién:

a) La unidad o departamento responsable del proceso de compra o de un contrato, solicitara
al Encargado de Custodia de documentos de garantia, a través del registro “Memorando”
dirigido al Jefe del Depto. de Administracién y Finanzas, la devolucion de la garantia. Los
motivos de la solicitud de devolucién son:

Inadmisibilidad de las ofertas.
Vencimiento de la garantia.

No adjudicacion de la licitacion.
Término anticipado del contrato.

6.9.2 Devolucion de la garantia al proveedor:

a) El Encargado de Custodia de la garantia avisa al proveedor la devolucién de la garantia
por medio de correo electronico.

b) El Encargado de la Custodia solicita al proveedor el “Poder simple” para el retiro de
Garantia en la Defensoria Penal Publica debidamente firmada por el proveedor y que
autoriza el retiro de la garantia y los documentos asociados (R.U.T., C.I. segun
corresponda y copia extracto escritura.)

c) El proveedor retira garantia original, previo registro y firma en “Formulario de Registro y
Control de Garantia”. Sélo de esta forma se entrega el documento original al proveedor.

6.10 FASE V: RENOVACION DE DOCUMENTOS DE GARANTIA

El responsable de la licitacion o contrato debe solicitar al proveedor la renovacion del documento
de garantia, en un plazo no inferior a 10 dias antes de su vencimiento, una vez solicitada la
renovacion debe informar al encargado de custodia, via memorandum la renovacion y solicitud de
devolucion del documento a reemplazar de acuerdo a lo sefialado este mismo procedimiento.

6.11 FASE VI: COBRO DE DOCUMENTOS EN GARANTIA

6.11.1 Solicitud ejecucion garantia a entidad financiera:

El encargado del contrato, en caso de requerir la aplicacion del cobro de un documento de
garantia, notificara a la Unidad de Asesoria Juridica de su region o Defensoria Nacional, segun sea
el caso, de la intencion de cobro, asi como también a la unidad que administra técnicamente el
contrato. Sin perjuicio de lo anterior, el encargado del contrato comenzara comunicandose con la
empresa con el fin de recabar antecedentes e informar de la intencion de cobro de la garantia.

6.11.2 Emision de Resolucién Exenta

Con los antecedentes recopilados, el encargado del contrato en conjunto con la Unidad de
Asesoria Juridica, debe emitir una Resolucion Exenta, que contendra las causas y la Resolucion
del cobro de la Garantia. Esta Resolucién Exenta, se deriva al Encargado de Custodia, para hacer
efectiva el cobro del documento con al menos 2 dias habiles de anticipacién a su vencimiento.
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Todos los antecedentes del caso se archivan junto a la resolucién y son custodiados en la Oficina
de Partes de cada unidad regional o nacional segun sea el caso.

6.11.3 Informacion formal de incumplimientos al proveedor

Una vez emitida la Resolucion Exenta para el cobro de la Garantia, el encargado de la licitacion o
contrato informa al proveedor, del o los incumplimientcs de las bases administrativas o clausulas
del contrato, y el comienzo del proceso de cobro de la garantia correspondiente. Oficina de partes,
remitira documento al proveedor afectado, con copia a todos los interesados en la materia, entre
ellos, al encargado de custodia de garantia.

6.11.4 Solicitud de ejecucion de garantia a entidad emisora

El encargado de custodia de garantia, una vez emitida la resolucion de la ejecucion de la garantia,
preparara ia carta mediante la cual se solicita el cobro de la garantia, en base a la resolucion
exenta que instruye tal decision. La carta se emitira firmada por el representante que sea solicitado
por la institucién emisora de la garantia.

7. REGISTROS

71  “Formulario de Registro y Control Garantia”
7.2 “Memorando”

7.3  “Carta de Devolucién de Garantia”

7.4 “Resoluciéon de cobro de garantia”
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2. DEJESE establecido que la Custodia, Mantencion y Vigencias de Garantias
presentadas por los proveedores se realizard con estricta aplicacion de la
normativa contenida en la Ley de Compras Publicas N° 19.886 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio
de Hacienda, y sus modificaciones y lo dispuesto en el manual antes
aprobado.

3. INFORMESE la presente Resolucién a todos los funcionarios de la
Defensoria Penal Publica, a través de su publicacion en la Intranet
institucional.

ANOTESE Y ARCHIVESE

S
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A

N/UAJ/DAF/bbv
Distribucién:

-Defensor Nacional

-Director Administrativo Nacional
-Unidad de Asesoria Juridica
-Oficina de Partes DN
-Departamentos y Unidades DN
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