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ANT.: N/A

ADJ.: -Procedimiento de Administracion de
Documentos en Garantia.
-Res. Exenta N° 3965, de fecha 13 de
diciembre de 2011.

Santiago, 0 3 BiC. 2012

A : DIRECTORES ADMINISTRATIVOS REGIONALES
JEFES DE DEPARTAMENTOS Y UNIDADES

DE : ANDRES MAHNKE MALSCHAFSKY
DIRECTOR ADMINISTRATIVO NACIONAL

Junto con saludarles, les informo que a raiz de la nueva actualizacién de la normativa
que rige el procedimiento de compras y contrataciones publicas, asi como también de las
mejoras constantes que se generan en los sistemas y procesos internos de trabajo, el
Departamento de Administracién y Finanzas ha procedido a la actualizacién del Procedimiento
de Administracion de Documentos en Garantias, con el fin de simplificar las gestiones que hasta
la fecha se realizan en torno a esta tematica administrativa.

Por lo tanto, a contar de esta fecha, se deja sin efecto la Res. Exenta N° 3965, de fecha
13 de diciembre de 2011 y entra en plena vigencia el nuevo Procedimiento de Administracion
de Documentos en Garantias.

En caso de tener cualquier consulta o inconvenientes, favor contactarse directamente
con el Sr. Antonio Ramirez Acevedo al correo aramirez@dpp.cl.

Sin otro particular atentamente
P 0&%&@%@

MAHNKE MALSCHAFSKY
ADMINISTRATIVO NACIONAL
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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 recepcidn, registro, control, devolucion, renovacién y cobros de los
documentos de garantias.

1.1 OBJETIVO ESPECIFICO

a) Establecer responsabilidades en la administracién 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 y 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 (a) del Departamento
Administracion y Finanzas de la Defensoria Nacional. La responsabilidad de velar por su correcta
aplicacion del procedimiento es el Director (a) 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 del Ministerio de Hacienda N2 250 de 2004, que aprueba el
Reglamento de la Ley N2 19.886 y sus maodificaciones.

- Capitulo 8-11, Circular N2 3.427 del 27/02/2008 de la Superintendencia de Bancos e
instituciones financieras.

- Directiva de contratacion publica N2 7, instrucciones para uso de garantias en procesos de
compras, de la Direccion 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.

CODIGO: FECHA REV. N° 4 AUTORIZACION CONTROLADO
PC-- GESTCGA-02- ORIGINAL: FECHA: PREPARG REVISO APROBO
REVO4 11/03/2009 01/12/2012 Comité Garantia. Jefe Area Administracién Jefe DAF NO
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5. DEFINICIONES

Descripcion

Definicion

5.1

Documento de
Garantia

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, pdliza 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 peticion 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 operacion 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 obligacién de una persona o empresa a favor del
contratante y cuya emisién por parte del banco la constituye un
deposito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un
pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

Campos minimos:

e Nombre y firma del banco emisor

Numero del Documento

Nombre del beneficiario

Nombre y RUT del cliente o tomador

Obligacion que garantiza

Monto de la suma

Lugar y fecha de otorgamiento

Fecha de vencimiento

Documento pagadera a plazo

Formas de cobro:

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

e A plazo: En este caso, se debe primero avisar por escrito al banco
el propésito 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.

CODIGO: FECHA
PC-- GESTCGA-02- ORIGINAL:
REVO4 11/03/2009

REV. N° 4 AUTORIZACION CONTROLADO
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5.3 Pdliza de Seguros | Documento que tiene por objeto el garantizar el cumplimiento de una
de Garantia obligacion contraida. Se obtienen por intermedio de una Compaiiia 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 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 correcta identificaciébn de persona o bien asegurado vy

beneficiarios.

La vigencia del contrato.

Las coberturas.

Las exclusiones y riesgos no cubiertos (opcional).

Los deducibles (opcional).

Formas de cobro:

e Con Liquidador: Este tipo de pdliza 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
indemnizacién se paga después de los 30 dias siguientes al
informe del liquidador.

¢ De Ejecucion 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 intermediacién 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 ser4 pagado siempre a su sola presentacion, no
procediendo oposicidn ni recurso alguno que exima a la Instituciones
de Garantia Reciproca (IGR) de su pago.

5.5 Vale 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 o en otra forma
de depdsito a la vista, para caucionar una obligacién de una persona o
empresa a favor del contratante.

5.6 Proveedor Persona individual o colectiva que, en virtud del contrato, contrae la
obligacién 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

cODIGO: FECHA REV. N° 4 AUTORIZACION CONTROLADO
PC-- GESTCGA-02- ORIGINAL: FECHA: PREPARO REVISO APROBO

REVO4 11/03/2009 01/12/2012 Comité Garantfa. Jefe Area Administracion Jefe DAF NO
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5.7 Custodia

Resguardo y almacenamiento de documentacién en forma segura.

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 Descripcidn “Garantia de Seriedad de la Oferta”

A. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

Objetivo:

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 licitacién o en los acuerdos complementarios de un convenio
marco.

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 electrénico de garantia, segun lo establezcan las bases
administrativas). En el Ultimo caso, se debera cumplir con las
clausulas de la Ley N2 19.799 sobre Documentos Electronicos,
Firma Electrdnica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

Exigibilidad

Desde el punto de vista de la ley de Compras, las garantias de
seriedad de la oferta son exigibles en forma obligatoria sélo en
aquellos casos de procesos licitatorios de compra que impliquen
montos mayores a 1.000 UTM. Por lo tanto, si los procesos de
compra involucran montos inferiores a dicha cifra, no deben ser
exigidas. Excepcionalmente, se exigiran en procesos inferiores a
1.000 UTM, al estimar el alto riesgo que implica el incumplimiento.

Monto

Debe ser un valor total fijo. Se fija en funcién del monto estimado
de la contratacién y del riesgo, el cual en ninglin caso debe
sobrepasar en un 5% del monto estimado de la contratacion, 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 licitacién o términos de
referencia y/o contrato se debe precisar:

* Tipo de Documento

* Monto

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

CODIGO: FECHA
PC-- GESTCGA-02- ORIGINAL:
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* Plazo de vigencia

* | a giosa que debe contener

* Forma de entrega (fisica o electrénica)
* Procedimiento y fecha de devolucién

» Circunstancias en gue se ejecutan

Vigencia Al menos 15 dias corridos posteriores a la total tramitacion del acto
administrativo que autoriza el contrato. En la determinacién de su
plazo de vigencia debera considerarse los plazos estimados para la
adjudicacion y firma del contrato definitivo.

Devolucion La devolucion de las garantias de seriedad de la oferta sera

efectuada segun lo establecido en las bases del proceso de
licitacion publica o privada, en los acuerdos complementarios de
convenio marco o en los términos de referencia que regulan las
contrataciones directas.

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 y/o contratado, de todos los compromisos que se
derivan de la contratacion, de acuerdo a lo establecido en las
bases administrativas de la licitacion o a los términos de referencia
de un trato directo o convenio marco.

Presentacion

Al momento de suscribir el contrato o a la emision de la respectiva
orden de compra en el caso de contratacion a través de convenio
marco

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
deberian ser exigidas. Excepcionalmente, se exigirdn en procesos
inferiores a 1.000 UTM, al estimar el alto riesgo que implica el
incumplimiento.

Monto

Se fija en funcién 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 llamados a
licitacion.

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, se debe considerar el monto estimado del contrato
y el riesgo.

CODIGO:
PC-- GESTCGA-02-
REV04
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Ademas considere que la emisidon de una garantia tiene un costo
gue inicialmente asume el proveedor, y que en términos
comerciales, finalmente absorbe el organismo comprador.

Forma de uso

Puede ser uno 0 més documentos:
* Un documento por el valor total.
* Varios documentos, parcializando 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 licitaciéon 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

Debera estar definida en virtud de la duracion 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 del término del mismo, a
menos que las bases administrativas establezcan un plazo distinto,
el que en ningln caso podra ser inferior a la duracién del contrato.

Devolucion

La devoluciéon de las garantias de seriedad de la oferta sera
efectuada segun lo establecido en las bases del proceso de
licitacién publica o privada, en los acuerdos complementarios de
convenio marco o en los términos de referencia que regulan las
contrataciones directas.

CcODIGO:
PC-- GESTCGA-02-
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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 dei contrato de prestacion
de servicios.

Presentacion

Al momento de suscribir el contrato. Acompana la garantia de fiel
cumplimiento del contrato, la cual puede estar incorporada en el
mismo documento en garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato.

Exiqibilidad

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. En el caso de las contrataciones
de prestacion de servicios, se entendera, 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 y estas deberan ser exigidas independientemente del
monto del contrato.

Monto

Se fija en funcién 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 méas documentos:

* Un documento por el valor total.

* Varios documentos, parcializando el valor de los montos,
asociado a hitos importantes donde exista mayor participacién de
trabajadores. Por ejemplo las implementaciones, o trabajos
extraordinarios.
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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 Esta debe estar definida en virtud de la duracién 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 trabajadcres
del contrato. De acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Compras, Decreto N° 250 de 2004, la vigencia de la garantia serd 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 que en ningun caso
podra ser inferior a la duracién del contrato.
Devolucion La devolucion de las garantias de seriedad de la oferta sera efectuada

segun lo establecido en las bases del proceso de licitacién publica o
privada, en los acuerdos complementarios de convenio marco o en los
términos de referencia que regulan las contrataciones directas.

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.

Presentacion

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 cldusula 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 licitacién 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 devolucion.

» Circunstancias en que se ejecutan.
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Vigencia La garantia de Anticipo debera ser extendida con una vigencia no inferior a
30 dias habiles, a la total devolucién del anticipo.

Devolucion La devolucién sera una vez reintegrado el 100% del monto anticipado o
cuando asi lo estipulen las bases administrativas.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

Fase | : “Elaboracion Bases Administrativas”

Fase Ii : “Recepciéon de Documentos en Garantia”

Fase lIl: “Devolucién de Documentos en Garantia”
Fase IV: “Renovacién de Documentos en Garantia”
Fase V : “Cobro de Documentos en Garantia”

7.1  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, utilizacién de los documentos de garantia.

7.2 FASE ll: “RECEPCION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA”

7.2.1 Recepcidn y registro de la Garantia:

a) Soélo 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, segun lo establezcan las respectivas bases de licitacion, términos de
referencia o acuerdos complementarios, segun sea cada caso, a las respectivas Oficinas
de Partes, ya sea por servicio de correos externos u otro medio. En ningun caso se podra
recibir un documento de garantia en forma personal. El Encargado de Oficina de Partes,
recibe el sobre con la garantia, verifica la existencia del documento, estampa el timbre de
recepcion con fecha y hora de ingreso a Oficina de Partes, tanto en el sobre que ingresa a
la Defensoria, como en un instrumento de respaldo del proveedor, todo ello con el fin de
que se establezca como medio de verificacién para ambas partes.

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

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

a) El Encargado de Custodia de la garantia, recepciona conforme en virtud de los
antecedentes entregado y da su V°B° al encargado de Oficina de Partes.
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Importante: cada unidad operativa regional debera establecer sus propios registros como
medio de verificacion de entrega y recepcion de documentos.

7.2.2 Custodia de la Garantia:

a) El Encargado de Custodia de la garantia, completa la ficha del sistema de garantias con
todos antecedentes requeridos por el sistema para su registro. En caso de que los
documentos aportado por el proveedor no contengan toda la informacién solicitada, el
encargado de custodia debera solicitar la informacién faltante al responsable o
responsables del area de administracion correspondiente.

b) El Encargado de Custodia, imprime y verifica los datos del registro “Formulario de
Regqistro 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 y
sobre de ingreso al responsable o responsables del &rea de administracion
correspondiente, quienes seran los encargados de registrar y distribuir la informacién a
todos los interesados del proceso de compra o contratacion. (las Unidades Regionales y la
Unidad nacional deberan generar el flujo que mejor acomode dentro de sus gestiones de
compras).

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”.

7.2.3 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 30 dias de anticipacién al vencimiento.
- Segundo Aviso: a los 15 dias de anticipacion al vencimiento
- Tercer y ultimo aviso: a los 5 dias de anticipacion a al vencimiento

Los avisos antes mencionados, deberan ser realizados al responsable o responsables del area de
administracion y en el caso del ultimo aviso, con una copia al Jefe de Unidad de Administracién
y Finanzas o simil segun sea el caso.

7.2.4 Respuesta del responsable del area de administracion.

El responsable de administracién, debera informar 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.

7.3 FASE lll: “DEVOLUCION DE DOCUMENTOS EN GARANTIA”

a) Sera obligaciéon de los oferentes el retiro de los documentos en garantia, dentro de los
plazos establecidos en las bases del proceso de licitacién publica o privada, en los
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acuerdos complementarios de convenio marco o en los términos de referencia que regulan
las contrataciones directas. La defensoria no se responsabilizara por la tenencia de las
garantias que no sean retiradas dentro de dichos plazos o de transcurridos 30 dias de
vencido el documento.

7.3.1 Responsables de informar devoluciones de documentos en garantia.

El o los responsables de administracién, seglin corresponda, mediante correo
electronico u otro medio de registro, notificaran al encargado de custodia de
documentos de garantia, los documentos susceptibles de ser devueltos a los oferentes o
proveedores, indicando claramente los plazos en que estos documentos pueden ser
devueltos o retirados.

7.3.2 Devolucion de la garantia al proveedor:

b) El Encargado de Custodia de la garantia avisa al proveedor u oferente la devolucién de la
garantia por medio de correo electrénico u otro medio (registrados en el sistema) que
permitan generar registros de las gestiones realizadas.

c) 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 u oferente
y que autoriza el retiro de la garantia y los documentos asociados (R.U.T., C.l. segun
corresponda y copia extracto escritura.).

d) 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.

7.4 FASE IV: RENOVACION DE DOCUMENTOS DE GARANTIA

El responsable o responsables del area de administracion, segun corresponda, deberan realizar las
gestiones con el proveedor y los responsables técnicos del proceso, para la oportuna renovacion
del documento de garantia, dentro de los plazos establecidos en las respectivas bases o contratos.

Una vez solicitada la renovacion debe informar al encargado de custodia, via correo electrénico u
otro medio de registro la renovacién y solicitud de devoluciéon del documento a remplazar de
acuerdo a lo sefialado este mismo procedimiento.

7.5 FASE V: COBRO DE DOCUMENTOS EN GARANTIA

De verificarse un incumplimiento en el proceso de compras o de ejecucion del contrato, que
amerite el cobro de una garantia, el o los responsables de administracion, segin corresponda, en
conjunto con la unidad técnica correspondiente, recopilaran la informacién que sea necesaria con
el fin de emitir una Resolucién Exenta, que autorizard la ejecucion de la respectiva garantia.

Una vez emitida la Resolucion Exenta para el cobro de la Garantia, 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. Todos los antecedentes del caso se archivan junto a la
resolucion y son custodiados en la Oficina de Partes de cada unidad regional o nacional segun sea
el caso.
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El responsable o responsables del area de administracion, segun corresponda informa al
proveedor, del o los incumplimientos de las bases administrativas o clausulas del contrato, y el
comienzo del proceso de cobro de la garantia correspondiente.

Recibida la Resoluciéon Exenta por Oficina de Partes, el Encargado de Custodia de garantia,
efectuara las gestiones necesarias para hacer efectivo el cobro del documento antes de a su

vencimiento.

8. FORMULARIOS

8.1 “Formulario de Registro y Control Garantia”

9. REGISTROS

9.1 “Formulario de Registro y Control Garantia”

9.2 “Sobre de ingreso de garantias”
9.3 “Fotocopia del documento en garantia”
9.4 “Resolucion de cobro de garantia”
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ANEXO N° 1: REGISTRO Y CONTROL DE GARANTIA

1. INDIVIDUALIZACION DE LA GARANTIA

FORMULARIO N

Fecha y hora de la recepcion

Tipo de Garantia

Nombre Empresa

Domicilio

RUT Empresa

Fono y Correo Electronico

Glosa de la Garantia

Nombre Depto. o Unidad de Contaclo

2.CUSTODIA DE LA GARANTIA

Fecha de Recepcion

Nombre Responsable de la Custodia

Serie o Namero

Institucioén Emisora

Fecha de Emision

Fecha de Vencimiento

Monto en Pesos

3.DEVOLUCION DE LA GARANTIA

Fecha de Devolucién

Nombre del Habilitado que Retira

RUT del Habilitado que Retira

Firma del Habilitado que Retira

4.COBRO DE LA GARANTIA

Fecha

Motivo

Antecedentes de Respaldo




Anexo N° 2 “Sobre de Ingreso de Garantias”

SOBRE UNICO CARATULADO COMO:

“GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA”
Defensoria Penal Publica
“Contratacion del Servicio de X0xxoxxoxxx para la Defensoria Penal Pblica”
Atencion: Sra. XXXX
(Nombre Empresa o Persona Natural)
Contacto Empresa: XXXXX
Correo electronico: XXXXX
Direccion Empresa: XXXXX
Teléfono Empresa: XXXXXX

SOBRE UNICO CARATULADO COMO:

GARANTIA DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Defensoria Penal Publica
19,0.0.0.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢.¢0.090.000.00 06
(Nombre Empresa o Persona Natural)
Atencion: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Contacto Empresa: XXXXX
Correo electronico: XXXXX
Direccion Empresa: XXXXX
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REPUBLICA DE CHILE RESUELVE DESCARGOS DE
Ministerio de Justicia EMPRESA (INDICAR NOMBRE DE
Defensoria Penal Publica EMPRESA QUE SE COBRA

GARANTIA), ORDENA HACER
EFECTIVA BOLETA DE GARANTIA DE
FIEL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO
DE (INDICAR NOMBRE DEL
CONTRATO) APROBADO POR
RESOLUCION (TIPO Y NUMERO DE
RESOLUCION), POR RAZONES QUE
INDICA Y LA CONSTITUCION DE

NUEVA GARANTIA-

Santiago, A .

Resoluci6n Exenta N, A

VISTOS: i

Ia Defensona Penal Publlca

—

. Lo dispuesto en la Ley N2 19.718,

2. EID.F.L.N° 1/19.653, que fija el t¢ refun: %Ldo mé%ordlnado ymglétematlzado de
la Ley N° 18.575, de Bases Generai§§y /

3. : by

4.

5. o 50, &e/;2004 que aprueba el Reglamento

modlflcaC|ones
6.
7. f\Exenta Ne XXX, de XXX de XXXXX de 20XX, que aprueba,

ediante meca\r\itsmo de. (IQDICAR MECANISMO DE COMPRA), Contrato
“\OMBRE\DEL Cco INTRATO) con la empresa (INDIVIDUALIZAR EMPRESA)

8. JICUMENTO QUE SE LE INDICA A LA EMPRESA QUE
@BROS DE GARANTIAS Y DESCARGOS DE LAS
9 N° 359, de 15 de junio de 2010, del Director Administrativo

Nacional enviada al Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica. (EJEMPLO)

10.Memorando UAJ N° 52, de 13 de julio de 2010, del Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica dirigido al Director Administrativo Nacional. (EJEMPLO)

11.La Resolucion N2 1600, de 30 de octubre de 2008, de la Contraloria General
de la Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razon.

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Resolucion Exenta N° 161, de fecha 14 de enero de 2010, la
Defensoria Penal Publica aprobd, mediante el mecanismo de Convenio Marco,
contrato para el Arriendo de Maquinas de Oficina para esta Institucion, suscrito el 1
de diciembre de 2009, con la empresa Quintec Soluciones Informaticas S.A., en
adelante Quintec S.A.



2. Que la clausula quinta del contrato establece que el mismo regira desde que haya
culminado el proceso de instalacién, en conformidad a la clausula sexta y tendra una
duracion de 24 meses.

3. Que por su parte, la clausula sexta del citado contrato dispone que el plazo de la
instalacién y puesta en marcha del servicio comenzaria a contarse desde la fecha
del contrato, es decir, 1 de diciembre de 2009, no debiendo exceder del 1 de enero
de 2010.

4. Que mediante carta de fecha 28 de diciembre de 2009, del Gerente Comercial de
Quintec S.A. informé a la Defensoria que, debido a problemas de abastecimiento con
la fabricante de los equipos, Xerox, no les seria posible cumplir con los plazos
ofrecidos originalmente para la instalacidn, indicandose que ésta solo se podria
concretar durante el mes de febrero de 2010.

el Departamento de

5. Que de acuerdo a los antecedentes aportados por elQJ‘
‘“IQS equipos no se

Informatica de la Defensoria, la instalacion y puesta en m
concretd durante el mes de febrero de 2010.

6. Que atendido lo anterior, con fecha 24 de mayo de 2010, la Defan oria Penal
Publica envié carta a la empresa Quintec S:A. mformatgai‘iole que, ate didas las
circunstancias indicadas en los cons:deranf “\Ycuarto y - wl.nto antenores y lo
dispuesto en la clausula décimo segunda, Ietra \% q eenlo sus‘ .&nala que,
cuando el contratnsta hubiera presentado un: rasc&x n el plazo“‘& nstalacuon del
yt idos, con respecto a la

\be ser p@‘derado en
les para%i%"fectuar sus descargos

asu jumg el\cz~~ ntrato habria entrado en vigencia el
: 6 aquél en virtud de Resolucién Exenta
N° 161,y no a p: 009, que es la fecha de suscripcion del
contrato, razon bo | \ “estima qUe no podrian haber entregado las
maquinas, ni la DefQi?\-‘ ,\ ;
contrato, existiendo por. anto una, lmpasnbxhdad legal y material de cumplimiento
del contrato en la fecha limit s;%a!acmn del 1 de enero de 2010, indicada en la
clausula sexta

;.!

-~

8. Que el descargo anteriormente sefialado debe ser desestimado, por cuanto si
bien es merio la regla: general es que los actos administrativos produzcan sus
efectos a partrr de da:fecha de su total tramitacion, excepcionalmente pueden
entrar a regir con- antenorldad, con los requisitos establecidos en el articulo 52 de
la Ley N°19.880, que son el no lesionar derechos de terceros y de producir
consecuencias favorables para los interesados, casos en los cuales el mismo
contrato puede indicar, en las clausulas referidas a la vigencia, que ésta
comenzara en forma previa a la aprobacion del acto administrativo, situacion que
ocurrié expresamente con el contrato suscrito con la empresa Quintec S.A. que en
su clausula quinta fijo la vigencia del contrato a partir de la fecha en que hubiera
concluido el proceso de instalacién, el que de conformidad a la clausula sexta de
la misma convencion, comenzaria a contarse desde el 1 de diciembre de 2009,
plazo desde el cual se contaba la instalaciéon y puesta en marcha del servicio y
que no debia exceder del 1 de enero de 2010.

9. Que a lo anterior, se debe considerar como uno de los principios en materia
contractual la denominada “Ley del Contrato”, en el sentido que, lo que rige y
obliga a las partes son las disposiciones del contrato, y en este caso, la vigencia
del mismo es la indicada en su clausula quinta, esto es, desde que culmind el



proceso de instalacion, de acuerdo a lo sefialado en la clausula sexta, que tenia
como fecha limite el 1 de enero de 2010. En este sentido, si la empresa tenia
observaciones respecto a las fechas de instalacion, u otras establecidas en el
contrato, debio haberlas hecho presente al momento de suscribir el contrato, pero
por el contrario, lo validd integramente al firmarlo.

10. Que por otra parte, la empresa sostuvo en sus descargos, que se informo
debidamente a la Defensoria, con fecha 28 de diciembre de 2009, que no podria dar
cumplimiento al plazo originalmente comprometido para la instalacion, debido a
problemas de abastecimiento con la fabricante de los equipos, atraso que por tanto
no era imputable a Quintec S.A. y que, frente a esto, la Institucion no objetd ni
rechazo de manera alguna el atraso.

11. Que una vez analizados los antecedentes vy los descargos presentados por la
contratante, esta autoridad administrativa ha concluido que, al haberse fijado en el
contrato como fecha maxima de instalacion el 1 de enero de 2010, y que la empresa
solo diera cumplimiento a la instalacion de los equipos er@ es-de marzo de 2010,
excediendo incluso el plazo adicional que ellos mismos “fijarori-en.carta de 28 de
diciembre de 2009, existi6 un cumplimiento tardio e 1mperfecto ?Qé\ una de las
obligaciones esenciales del contrato, cual es la instalacion de las maquinas de
oficina previsto en la clausula sexta de aquél. ¢,

12. Que la clausula novena del contrato suscritg,con Qumt&\SA c
entrega por parte de ésta de una boleta bancana (ﬁ%@tiene por ah‘mo%aramizar el
fiel cumplimiento del contrato. .y ‘~“

13. Que el articulo 72 del Reglamento de la Ley N‘K19 886 ﬁaprd do por el Decreto
Supremo N° 250, de 2004, del Ma@steno de Haczenda establ\ e que en caso de
incumplimiento del contratista, de'las @bllgaczones que le Impone el contrato o de
las obligaciones Iaborales y somales ,con “sus trabajadores tratandose de
contrataciones de servc 0s, la En’clcslad i \ltante cestara facultada para hacer
efectlva Ia garantla de m\phmlentc, admmlstratlvamente y sin necesidad de

f arbltral alguna lo cual es sin perjuicio del

: j;rmente sefiala que, por incumplimiento,
lignto imperfecto o tardio de las obligaciones del

xpuesto, especialmente los fundamentos indicados en
{ o' al décimo primero de la presente resolucion, y sin
perjuicio de !a{:ont' ion del contrato para el arriendo de maquinas de oficina
con la empresa,Quintec S.A., a juicio de la Defensoria, resulta necesario hacer
efectiva la boleta de garantia de fiel cumplimiento del contrato, contemplada en la
clausula novena del mismo.

16. Que a consecuencia de lo anterior, la empresa Quintec S.A. debera constituir,
dentro del plazo de 5 dias habiles a contar de la notificacion de la presente
Resolucion, una nueva boleta bancaria que garantice el fiel cumplimiento del
contrato por todo el periodo que resta para su terminacion, del mismo monto y en
los mismos términos y condiciones que los contemplados en la clausula novena
para la boleta actualmente vigente.

17. Que en caso de no constituirse una nueva boleta de garantia de fiel
cumplimiento del contrato por parte de Quintec S.A., dentro del plazo y en los
términos expresados en el considerando anterior, se procedera a ponerle término
anticipado al contrato, de conformidad a lo dispuesto en la clausula décimo
segunda letra g) del mismo.



RESUELVO:

1° TENGANSE POR RESUELTOS los descargos evacuados por la empresa
Quintec S.A. con fecha 2 de junio de 2010.

2° HAGASE EFECTIVO el cobro de la boleta bancaria N° 262190, de fecha 23 de
diciembre de 2009, correspondiente al Banco Security, por el monto total de
6.704.717, constituida por la empresa Quintec S.A. para garantizar el fiel
cumplimiento del contrato para el arriendo de maquinas de oficina de la
Defensoria Penal Publica, atendidos los fundamentos expuestos en los
considerandos anteriores del presente acto administrativo.

3° CONSTITUYASE por parte de Quintec S.A. nueva boleta de garantia de fiel
cumplimiento del contrato, en los mismos términos y condicienes que la boleta de
garantia prevista en la clausula novena del mismo y actualmente vigente, la que
debera ser entregada a la Defensoria dentro del plazo de 5 dias habiles contados
desde la notificacion de la presente resolucion, cond!Cion |nd|spensable para la
prosecucion del contrato de arriendo de maqumas de oflcma de fecha 1 de
diciembre de 2009.
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