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1. Introduccién

1.1.Objetivo

Definir formalmente las pautas y procedimientos de la Corporacién Administrativa del Poder
Judicial {en adelante CAPJ) y los Tribunales Reformados, para proveer bienes muebles y servicios
requeridos por el Poder Judicial y la CAPJ, ademds de determinar las responsabilidades de los
distintos departamentos y unidades de gestidn que intervienen en el ciclo de abastecimiento.

De este modo se busca dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 4 del Decreto N°250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda que aprueba el Reglamento de la Ley 19.886, en adelante “el
Reglamento”.

1.2.Alcance

Este manual se aplica a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo ONeroso,
para el suministro de bienes muebles y servicios que requiera el Poder Judicial y la CAPJ para el

desarrollo de sus funciones propias, y que de acuerdo a la naturaleza y tipo de contratacién sean
objeto del Reglamento.

1.3. Definiciones

Para los efectos del presente Manual se deberd tomar en consideracion las siguientes
definiciones:

a} Requirente: Usuarico que manifiesta formalmente la necesidad de adquirir un bien o servicio. Este debe
ser perfinente a los fines de la institucidon v contar con financiamiento en el ejercicio presupuestaric
comespondiente, con antelacién a la resolucidn de adjudicacion.,

b} Autoridad competente: Es la auteridad de la CAPJ o Poder Judicial que gutorizard la compra de un bien
mueble o servicio segun la delegacién de facultades vigente, segin monto expresado en Unidades
Tibutarias Mensuales (UTM), considerando dicho valor a la fecha del llomade a licitacién, o de la
resclucion que aprueba la contratacion directa o de la compra a ejecutar via convenio marco.

¢} Administrador de contrato: Es el funcionario responsable de Ia ejecucion del contrato de acuerdo a las
condiciones suscritas de cada proceso de compras pUblicas, conforme a los requerimientos técnicos de
la respectiva solicitud de compras gestionada por parte de la unidad requirente.

1.4. Normativa que regula el Proceso de Compra

a) Constitucién Politica de la Republica de Chile, en particular el Art. 8°.

b] Cddige Organico de Tribunales, en parficular Articulos 23, 24. 27ter, Art. 389 B y 506-519.

¢} Decreto Ley N° 1263, de 1975, Decreto Ley Orgdnico de Administracién Financiera del Estado.

d) Ley N° 19.884 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios (En
adelante Ley Compras PUblicas) vy sus modificaciones.

e} Decreto N°® 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 v
sus modificaciones,

f)  Autos Acordados de la Corte Suprema, en particular Auto Acordado N°16 de 11 de marzo de 2011 %
Acta N* 81 de 20 de octubre de 2003 que norman el funcionamiento del Tribunal de Contratacién
Pidblica.

g} Ley de Presupuesto del Sector PUblica.
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h} Normas e instrucciones para la ejecucion del presupussto y sobre materias especificas impartidas por
Resoluciéon y/o Circular del Ministerio de Hacienda, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto que se dicta cada ario.

i]  Ley N° 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento, Decretc N® 13 de 2009 v sus
modificaciones.

I Ley N° 19.983 y su reglamento, que regula ia transferencia y oforga mérito ejecutivo a copia de la
factura.

k) Ley N° 19.799 sobre Documentos Elecirdnicos. Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha
Firma.

I} Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado PUblico emitidas por la Direccidn de Compras vy
Contrataciones Piblicas.

m} Acuerdos del Consejo Superior y Oficios Circulares emitidos por el Director de la CAPJ.

2. Planificacién de compras.

El plan anual de compras y contrataciones corresponde a la lisfa de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la CAPJ planifica comprar ¢ confratar durante cada mes del ano
calendario, a fravés de sus dreas de adquisiciones, a nivel nacional en I oportunidad y bajo las
condiciones establecidas por la CAPJ. Este Plan de Compras incluye todas las adquisiciones y
contrataciones para la operacion de cada Departamento, zonal o tribunal del pais.

Los objetivos del plan anual de compras serdn:

a} Planificar laos necesidades de compra y contratacion de servicios anuales del Poder Judicial y la CAPJ,
de acuerdo ala planificacion estratégica de la Institucion.

b) Visibilizar las compras de los organismos que transan a traves de Mercado PUblico, respondiende al
Principio de Transparencia del sistema.

¢} Calendarizar los procesos de adquisicidn, tanto en la planificacion de proyectos como en la operacién
corriente. La planificacion la realizara el requirente y deberd considerar las autorizaciones pertinentes
tanto técnicas comao administrativas, incorporando los plazos necesarios para que el bien o servicio sea
provisto oportunamente y la ejecucién presupuestaria se materialice segun lo planificado, en el ejercicio
presupuestario al que fueron asignados los recursos.

El plan en cuestion podrd ser modificado en forma posterior a su publicacién, incorporando las
actudlizaciones que resulten pertinentes, de conformidad al procedimiento establecido por la
Direccion de Compras PUblicas, y siempre que sea autorizada por la autoridad competente.

Durante el primer trimestre de cada afo calendario, se emitird un Oficio Circular con las
instrucciones, plazos y orientaciones para la realizacion del plan de compras del afio en curso.

El seguimiento de plon anual de compras serd responsabilidad del Departamento de
Planificacién y Control de Gestién.

3. Seleccién de Procedimientos de Compras.

La CAPJ deberd propender a la eficacia, eficiencia y ahorro en sus contrataciones
independiente del mecanismo de compra a utilizar.
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Se establece como mecanismo o procedimiento obligatorio la compra via convenio marco
para aquelios bienes, productos o servicios que se encuentren en el catdlogo electrénico disponible
en Mercado Publico, salvo que se obtengan condiciones mds ventgjosas segln lo previsto en el
articulo 15 del Reglamento.

Si el bien o servicio no se encuentra disponible en el catdlogo antes mencionado o bien se
obtiene una condicién mas ventajosa, se deberd recurrir a la Licitacion Pdblica, y excepcionalmente

a una Licitacion Privada o Coniratacién Directa, todo de conformidad a la Ley de Compras y su
Reglamento.

Por regla general se podré contratar con todo tipo de personas naturales vy juridicas, chilenas o

exiranjeras, que acrediten su situacién financiera e idoneidad técnica conforme a lo que disponga
el Reglamento.

Segln el Art 67 bis del Reglamento también se podrdn contratar con uniones temporales de
proveedores, lo que significa que si dos © mds proveedores se unen para el efecto de participar en
un proceso de compra, deberdn establecer, en el documento que formaliza la unién, a lo menos, la
solidaridad entre las partes respecto de todas las obligaciones que se generen con la CAPJ y el
nombramiento de un representante o apoderado comun con poderes suficientes.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000 UTM. el representante de la unién
temporal de proveedores deberd adjuntar al momento de ofertar, el documento publico o privado
que da cuenta del acuerdo para parficipar de esta forma.

Para contrataciones iguales o superiores al monto indicado, y sin perjuicio del resto de las
disposiciones legales y reglamentarias que resulten aplicables, el acuerdo en que conste la unidén

temporal deberd matetializarse por escritura pUblica, como documento para contratar, sin que sea
necesario constituir una seciedad.

St la CAPJ exige la inscripcidn en el Registro de Proveedores para suscribir el contrato, cada
proveedor de dicha unién temporal deberd inscribirse.

Al momento de la presentacion de las ofertas, los integrantes de la Unién determinardn qué
antecedentes presentardn para ser considerados en la evaluacién respectiva, siempre y cuando [o
anterior no signifique ocultar informacién relevante para la ejecucién del respectivo contrato que
afecte a alguno de los integrantes de la misma.

Las causales de inhabilidad para la presentacién de las ofertas, para la formulacion de lg
propuesta o para la suscripcidn de la convencién, establecidas en la legislacién vigente, afectaran a
cada integrante de la Unidn individualmente considerado. En caso de afectar una causal de
inhabilidad a algin integrante de la Unién, ésta deberd decidir si confinuard con el respectivo
procedimiento de confratacién con los restantes intfegrantes no inhabiles de la misma o se desiste de
su participacion en el respectivo proceso.

La vigencia de esta unién temporal de proveedores no podrd ser inferior a la del contrato
adjudicado, incluyendo la renovacién que se contemple en vitud de lo dispuesto en el articulo 12
del Reglamento.Deberan excluirse sélo a quienes les afecten las causales de inhabilidad contenidas
en el articulo 4° de la Ley de Compras.
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En los procedimientos de compra se deberd dar cabal cumplimiento a los siguientes principios
rectores:

@) Libre concurrencia al llamado [ Art. 9, Ley N° 18.5735)

b) Igualdad ante bases y no discriminacion arbitraria { Art. 9, Ley N° 18.575 v Art. 20 Reglamento)
c) Sujecidn estricta a las bases (Ar.10 Ley N° 19.884)

d) No formalizacién {Art. 13 Ley N°19.880)

e} Transparencia y publicidad (Ar. 18 Ley N®19.886 y Art. 7 Ley N® 20,285)

f)  Probidad Administrativa {Art. 52, Ley N°18.575)

Ei proceso de seleccion del mecanismo de compras cuenta con los siguientes subprocesos:

REQUERILBENTO
PERTNENTE ¥ -.samsu:oe COMPRA
FINANCIADO
COMPRAS DENTRO COMPRAS FUERA
OE MERCADG DE LERCADO
PUBLICO PUBLICO
CONVENIO ucnm::lon LICITACN TRATD COLFRA
2 > > PRIVADA >> omm?> >FUERAOE e CAlA CHICA
GRANDES
COIPRAS

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios serdn efectuadas a fravés de
Mercado Publico:

a) Convenio Marco y Grandes Compras
b} Licitacién PUblica

c) Llicitacién Privada

d) Trate Directo (Contratacién Directq)

Por su parte, las adguisiciones de bienes muebles o contratacién de servicios no efectuadas a
través del sistema de informacién (Mercado Publico) son las siguientes:

a) Contrataciones cuyo monto sea inferior a 3 UTM:

b) Contrataciones directas inferiores a 100 UTM con cargo a Caja Chica;

¢} Contrataciones que se financien con gastos de representacion; y

d) Los pagos por concepto de gasios comunes o consumos bdsicos (agua, electricidad, etc.) respecto de

los cuales no existan altermativas o sustifutos razonables.

3.1.Convenio Marco

Los Convenios Marco son una modalidad de compra que se basa en una licitacién realizada
por la Direccién de Compras y Conirataciones Publicas, en la que se establecen precios vy
condiciones de compra para bienes y servicios durante un periodo de tiempo definido. Los bienes y
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servicios se disponen en un catdlogo electrénico para que los organismos publicos accedan a ellos
directamente, emitiendo una orden de compra directamente a los proveedores adjudicados,
acortando  significativamente los plazos de los procesos de compra. Dicho catdlogo es de
conocimiento y acceso pUblico (sin necesidad de clave), contiene una descripcion de los bienes y
servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacién, la individualizacién de los proveedores y
herramientas de comparacion entre distintos proveedores que ofrecen un mismo bien o servicio.

La CAPJ y el Poder Judicial deberdn consultar el catdloge antes de proceder a llamar a una
Licitacién Poblica, Llicitacién Privada o Contratacion Directa. Si el catdlogo contiene el bien y/o
servicio requerido, se deberd adquirir emitiendo directamente al proveedor respectivo una orden de
comprg, salvo que pueda obtener condiciones mds ventajosas mediante ofra modalidad de
compral. Las condiciones mds ventajosas deberdn referirse a situaciones objetivas, demosfrables vy
sustanciales para la CAPJ, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los
bienes y servicios, o bien, mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Sila unidad obtuviese por su propia cuenta condiciones mds ventgjosas sobre bienes o servicios
respecto de los cuales la Direccién de Compras y Confratacién Publica mantiene COoNvenios marco
vigentes, deberan informar de tal circunstancia mediante oficio a ésta, la que deberd adoptar las
medidas necesarias para lograr la celebracion de un convenio marco que permita extender tales
condiciones al resto de los organismos pUblicos.

Una compra a través de Convenio Marco también tiene plazos de entrega y podrd contemplar
sanciones por incumplimiento de los proveedores Es responsabilidad de los requirentes y/o
encargados de compras, segun corresponda aplicar las sanciones en caso de incumplimiento.

El proceso de compra a través de Convenio Marco estd regulado en el Capitulo Il del
Reglamento.

3.1.1. Grandes Compras

Las compras o contrataciones realizadas mediante Convenio Marco, cuye monto supera las
1.000 UTM, se deberd aplicar el procedimiento de Grandes Compras, para lo cual se deberd
comunicar mediante el Portal www.mercadopublico.cl, la intencién de compra a los proveedores
adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio
requerido.

Esta comunicacién serd redlizada con la debida antelacién, considerando los tiempos
estandares necesarios para la enfrega de la contidad de bienes o servicios solicitados.
Adicionalmente, en dicha comunicacion se deberd contemplar un plazo razonable para la

presentacion de las ofertas, el cual no podrd ser inferior a 10 dias hdbiles contados desde su
publicacion,.

1 Articulo 15 del Reglamento.
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Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran evaluadas
segun los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacién del convenio marco
respectivo, en 1o que les sean aplicables. Asimismo, las bases de licitacién del convenio marco

respectivo podran establecer criterios de evaluacién especiales para los procedimientos de Grandes
Compras.

En la comunicacién de la intencién de compra se indicard, al menos, Ia fecha de decisién de
compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y
los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas. La CAPJ deberd
seleccionar la oferta mds conveniente segin resultado del cuadro comparativo que debera
confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en Ila
comunicacion de la intencién de compra, cuadro que serd adjuntado a la orden de compra que se
emita y servird de fundamento de la resolucién que apruebe Ia adquisicién,

Con todo, la CAPJ podrad omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
ermergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada de la autoridad
competente de la CAPJ, segin delegacion de facultades vigente, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y catdstrofe contenidas en la legislacion pertinente.

3.2.licitacion Publica

“Es el procedimiento administrativo de cardcter concursal medianfe el cual la Administracién
realiza un lamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijiadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard ia mdés conveniente"™.

La Licitacion POblica es el proceso general para realizar toda adquisicidn y sus principales
aspectos estan normados en el Reglamento.

a) Contenidos de Bases (Articule 22 del Reglamento)
b] Proceso de Licitacién [Articulos 23 a 43 del Reglamento)
c) Contratos de Suministro y Servicio {Articulos 63 a 79 del Reglamento)

Cabe senalar, que en los procesos de licitacién en los cuales el monto propuesto a adjudicar
exceda del 30% respecto al monto del presupuesto estimado inicialmente, se deberd analizar Y
justificar fundadamente dicha situacion, tanto técnica como econdmicamente. Lo cual deberd
quedar claramente sefialado en el informe de adjudicacion correspondiente.

El proceso de compra a través de Llicitacion Publica estd regulado en el Capitulo IV del
Reglamento.

2 Arficule N°2 numercal 21del Reglamento.
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3.3. Licitacién Privada

Se frata de un mecanismo excepcional contemplado por la Ley y su UsO se encuentra
restringido a situaciones especiales, establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras PUblicas y Art. 10

del Reglamento de dicha Ley. Este procedimiento administrativo es de caracter concursal,
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual el servicio invita como minimo
participantes para que, sujetandose a los requerimientos solicitados en

previa
a tres
las bases fijadas, formulen

propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptard la mas conveniente, es decir, a diferencia
de la Licitacion PUblica en este mecanismo concursan sélo los proveedores invitados por ia CAPJ
licitante. Hay algunas consideraciones importantes en este tipo de procesos:

a)

b}

c)

El tipo v canfidad de proveedesres invitados: si bien la norma indica en algunos casos ofertas de 3
proveedores para adjudicar este tipo de procesos, una buena practica es invitar a la mayor cantfidad
de oferentes que razonablemente puedan ofertar, asi se tiende a la condicién de mercado perfecto.
No es causal ¢ justificacion para realizar una licitacidn privada si se quiere invitar a ciertos proveedores;
la solucion es hacer una licitacién poblica y publicitar en medios locales o nacionales el proceso (con el
tiempo suficiente para que los potenciales proveedores preparen sus propuestas)

No es causal o justificacion realizar una licitacion privada si se quiere evitar la participacion de ciertos
proveedores [gue no oferten); si hay dudas que un tipo de proveedores puedan prestar el servicio
requerido, Ia seleccidén debe redlizarse a través de los criterios de evaluacion,

No es causal o Justificacién para redlizar una licitacion privada obtener menores plazos, ya que los
plazos de lo licitacion publica y privada son los mismos,

La licitacidn privada aumenta los riesgos de colusidn entre potencicles oferentes.

Las bases administrativas deberan cumplir con los mismos requisitos obligatorios dispuesto por el
Reglamento para las bases de licitaciones publicas. Respecto a las bases fécnicas, ellas deberdn
cumplir de igual forma para objete de entregar a los oferentes las condiciones y caracteristicas propias
de los bienes y servicios a licitar.

Tratdndose de una licitacion privada deberdn enviarse, como minimo, tres invitaciones y se
podrd adjudicar si a lo menos llega una oferta.

El proceso de compra a través de Licitacidon Privada estd regulado en el Capitulo V del

Reglamento,

3.4.Trato o Contratacién Directa

El Trato Directo es un proceso excepcional de adquisiciones v las circunstancias en que

procede estdn establecida en el Articulo N° 10 del reglamento.

a}

b)

)

Hay algunas consideraciones importantes en este fipe de procesos:

La contratacién via Trato Directo puede tener las mismas condiciones comerciales que una licitacién
publica, tales como: tiempos de respuesta, multas y garantias, las que deben ser expiicitadas en los
términos de referencia que regulan el proceso.

Si bien en los Tratos Directos no se aplican los plazos legales de las ficitaciones (publicas o privadas), se
debe otorgar un plazo prudente para que los proveedores puedan preparar su oferta, en relacion a la
complejidad técnica y especificidad del bien o servicio.

En los Tratos Directos son vdlidas las mismas consideraciones sobre la cantidad de proveedores a invitar
indicadas en las licitaciones privadas, con excepcion de la causal del proveedor Unico y aquellas
causales que no se requiere solicitar cofizacionss.
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d) En el caso que se haya verficade una licitacién publica, puede recurirse inmediatamente al trato
directo, utilizande las causales de los numerales 3y 7, lefras a}. vy I} del articulo 10 del Reglamento, en la

medida que se configuren los supuestos de procedencia de dichas causales. los que deberdn
enconfrarse debidamenfe acreditados.

En los tratos directos deberd contarse, como minimo con ires cotizaciones saivo cuando

concurran y se acrediten las causales de las lefras c), d), 1) y g) del articulo 8 de la Ley de compras
pUblicas.

El proceso de compra a través de Trato Directo esta regulado en el Capitulo VI del
Reglamento.

Cuando se redlice la contratacién mediante trato directo o licitacion privada, la autoridad
competente, segun la delegacién de facultades, deberd autorizar estos procedimientos mediante
resolucion fundada. Cabe hacer presente, que las causales de trato directo y licitacion privada son
taxativas y se encuentran establecidas en el articulo 8 de la Ley de Compras 19.886 y en el articulo 10
de su Reglamento, pudiendo justificarse ia contratacidn con una o mds causales procedentes. La

referida resclucion debe contener la fundamentacién y antecedentes necesarios que acrediten la
causal citada.

Es conveniente mencionar que fodos los procesos de contratacidn de bienes Y servicios que
recliza la Institucion deben ser gestionados y contratados, por las Unidades de Adguisiciones g Nivel
Nacional y auterizada por la autoridad competente, segin lo establecido en la delegacion de
facultades vigente. Del mismo modo, las autorizaciones de inicio y adjudicacién de todo proceso de
contratacion de bienes y servicios, que sean presentadas a las autoridades competentes de
acverdo a la delegacidén de facultades vigente deberdn ser visadas por las Unidades de

Adquisiciones.

3.5. Fragmentacién de compras.

ta CAPJ y el Poder Judicial no podrdn fragmentar sus contrataciones. con el propoésito de
variar el procedimiento aplicable.

Para el cumplimiento de las instrucciones relativas a la fragmentacién de compras, se deberdan
tener presente los siguientes “Criterios” de particion:

a] Moturaleza de Bienes vy Servicios: Este concepto consiste en agrupar bienes y servicios segin su
naturaleza, es decir. que tengan en comun caracteristicas que los relacionan y/o que tengan como
denominador comin una misma finalidad. per ejemplo: insumos computacionales, materiales de
oficina, mantenciones, entre otros.

Para establecer un pardmetro objetivo v uniforme para todos quienes deban efectuar procesos de
adquisiciones, se entenderd como de una misma naturaleza a aquellas compras de bienes de uso o
consume contenidos en la misma asignacion del Clasificador Presupuestario.

b) Oportunidad de la contratggidn: Apunta a atender en forma rdpida y con costos razonables, las
solicitudes de distintos usuarios a fravés de reguerimientos especificos o frecuentes, en un periodo de
tiempo determinado. Lo anterior, como una forma eficiente de agrupar una mayor cantidad de bienes
y/o servicios, con el fin de satisfocer la mayor cantidad de unidades solicitantes. Este proceso no va a
estar determinado por la cantidad de documentos que emita el sistema, sine que por su totalidad.

El concepto de oportunidad propende a lo agregacién de demanda que haga eficiente los procesos
administrativos, y sus costos aseciados, y que también posibilite una mejora de precios ofertados porlos
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proveedores. No necesariamente hace referencia a una fecha o periodo de tiempo determinado. Asi,
por ejemplo, si se efectian dos o mdés compras de materiales de oficing en el contexto de la
planificacion semestral de compras de articulos de stock, en dias o semanas distintas, de todos modos
cotresponden a la “planificacidon semestral”, por lo que fienen la misma oportunidad.

¢} Acto administrative: Se entiende como acto administrativo, en los procesos de compra, al documento
que formaliza la adguisicién ante el proveedor (Orden de Compra, Resolucidén o Contrato), segin
corresponda.

Al respecto, las compras se atenderdn por los criterios de oportunidad y naturaleza,
independiente de los actos administrativos generados.

3.6.Requerimiento

Los Requerimientos de compras de bienes muebles o confratacion de servicios deberdn ser
“Pertinentes y Financiados”, es decir. deberan estar orientados a satisfacer una necesidad coherente
con los fines del quehacer de la institucidn, ya sea para la operacion corriente de la misma o
enmarcados en alguno de sus planes o programas especificos. A su vez, deben estar financiados, es

decir, deben contar con el presupuesto correspondiente para el pago de bienes o servicios
recibidos.

Cada vez que un reguirente desee realizar un procedimiento de contratacion se deberd
completar el formulario electrénico que ha dispuesto la CAPJ, denominado ‘“Sistema de
Requerimientos”, alojado en el siguiente link: htfp://www.intranet piud/mesa avuda/. En este
formulario se deberd indicar las caracteristicas del bien o servicio que se necesita adquirr, las bases
técnicas, administrativas o términos de referencia y una referencia del procedimiento de compra a
utilizar y el monte estimado correspondiente. Dicho requerimiento serd analizado por el Jefe de
Seccién de Compras o Jefe de Seccidn Licitaciones, segun comesponda, quienes serdn responsables
de verificar la informacién entregada y validar que el tipo de procedimiento de compra propuesto
sed el correcto, asi como la pertinencia de la autoridad competente para contratar.

El Unico medio vdlido de recepcién de requerimientos o solicitudes de contratacién para el
Subdepartamento de Adquisiciones serd el “Sistema de Requerimientos” (Mesa de Ayuda o
MAUWEB). Aquellas solicitudes que sean ingresadas por otra via no serén tramitadas mientras no
ingresen por el canal oficial mencionado. Este mecanismo es obligatorio para todos los
Departamentos del Nivel Central y para las solicitudes realizadas por las Administraciones Zonales al
Subdepartamento de Adquisiciones del Nivel Central.

La forma en que se debe presentar la informacién necesaria para la gesiidn de un proceso de

compra via sistema, serd a través de las fichas disponibles en el sistema MAUWEB, segun el tipo de
requerimiento:

a)} Ficha Antecedentes Inicio Compra Nivel Central {incluye Licitacion Pdblica, Privada, Grandes Compras y
Tratos Directos).

b) Fficha Antecedentes Adjudicacion Compra Administracién Zonal (incluye Licitacién Pdblica, Privada,
Grandes Compras, Convenio Marco y Tratos Directos).

c] Ficha Antecedentes Adjudicacién Compra Nivel Central {incluye Licitacién Publica, Privada, Grandes
Compras, Convenio Marco y Tratos Directos}
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Estas fichas deben venir debidamente firmadas por el Administrador en el caso de las

Administraciones Zonales, o el Jefe del Departamento o de la unidad requirente en el caso del Nivel
Central.

Existird autonomia en cuanto a la forma en gue son realizadas las solicitudes por parte de los
Tribunales a las correspondientes Administraciones Zonales. £l mecanismo para realizar la solicitud de
requerimientos de compras variard de acuerdo a los procedimientos de cada jurisdiccion.

3.7.Compras y/o contrataciones Excluidos del sistema

Las compras fuera de Mercado Piblico comresponden a los contratos de suministro de bienes
muebles y de los servicios que celebre la institucidn, a titulo oneroso, excluidos de la aplicacién de la
ley se listan en el Art. 3 de la misma3. Sobre ellas recae Ia obligacién de informar que sefala el Art. 7
de la ley sobre acceso a la informacion publica, Lev N° 20.285.

3.8.Compras por Caja Chica

El tratamiento de estas compras estd entre las normas de administracidn financiera vy el
Departamento de Finanzas y Presupuestos imparte las instrucciones internas, respecto de fondo fijo.

Al respecto, es necesario internalizar el hecho de que el Fondo Fijo se constituye para abordar
situaciones urgentes e impostergables y que no sean posibles de programar, segin lo que establece
el Reglamento de fondos fijos vy  devoluciones publicado en la intranet
m::://www.intrc:net.Diud/documenfos/REGLAMENTO%QODE%20FONDOS%20FIJOS%QOY%ZODEVOLUCI
ONES.pdf

4. Formulacién de bases y términos de referencia

Los encargados de preparar las Bases de Licitaciones, los Términos de Referencia en Trato
Directo o las Intenciones en Grandes Compras son:

a) Tibunales Reformados: B! encargado de compra del tribunal reformade o a guien designe el
Administrador del mismo.

b) Administracién Zonal: El Jefe de Adquisicicnes o a quién éste designe formalmente.
¢} Nivel Central: Departamento o Unidad requirente.

Estos documentos deberdn ser debidamente visados por todos aguellos entes que participan
en su formulacién y deben incluir todos los antecedentes que permitan a los oferentes conocer ei
servicio solicitado y las condiciones de contratacion.

Cabe recordar que las bases de licitacién y sus modificaciones son los documentos que
reguian principalmente la futura relacién contractual (unto con las preguntas, respuesias,
aclaraciones y oferta adjudicada, con preeminencia de las bases), por lo que se debe describir @
cabalidad las especificaciones técnicas de los bienes y servicios requeridos, asi como las condiciones
comerciales de la enfrega.

2 Arficulo N°3 de la Ley de Compras Publicas.
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El portal www.mercadopublico.cl es un repositorio de procesos licitatorios que permite
conocer, a prion, las ofertas que se recibirian con cierto tipo de bases, y otorga herramientas a los
responsables de la confeccion de estos documentos, para lograr la mejor forma de salir al mercado.

La calidad de las Bases, tiende a conseguir mas participantes y con ofertas mas homogéneas.

En ias Directivas de Compras N° 3, N° 8, N° 9, N° 11, N° 12, N° 13 ydelaN° 17 ala N° 24 se
tratan tdpicos Gtiles en la elaboracién de bases.

Las Bases o Términos de Referencia que se utilizarén en el proceso de contratacion, deben ser
aprobados mediante acto administrativo (resolucion) de la autoridad facultada para tal efecto, de

acuerdo a la delegacién de facultades vigente, la cual debe contenerlas integramente en su parte
resclutiva.

El contenido minimo de las Bases de Licitacion estd normado en el Articulo 22 del Reglamento,
ademas en la Intranet de la_CAPJ existen formatos estandares para distintos tipos de licitacién, asi
como modelos de Resoluciones.

5. Criterios y mecanismos de evaluacién.

El requirente propondra el método de evaluacién técnico-econdmico que utilizard para
establecer la mejor oferta en el presente proceso de Licitacién. Este método debe incluir los
siguientes criterios de evaluacion:

a} Criterios Técnicos de evaluacion

k) Criterios Econdmicos de evaluacion

¢} Ofros criterios {patrimoniales, condiciones de empleo y remuneracién, confratacion de  personas
acogidas a la Ley N° 20.422, eficiencia energética, impacto medicambiental, entre otros).

Los encargados de adquisiciones, en su revision, validardn que los criterios propuestos permitan
una licitacién que obtenga el mayor nimero de ofertas posible o propondrdn nuevos criterios con el
objeto de discriminar positivamente entre los oferentes, con el fin de cautelar la mejor compra para
la institucion; la autoridad competente que autoriza el inicio de la licitacién, aprueba las bases de
licitacién con los respectivos criterics de evaluacién.

En las Bases estandar publicadas en la  Intranet del Poder Judicial  Link:
hitp://www.intranet.pjud/documentos/asesorigjuridica.ohp, asi como en la nommativa interna
nombrada en esa seccidén, se establecen criterios para Ias adquisiciones mdés frecuentes, las que
pueden ser utilizadas por los encargados de preparar las bases de Licitacion.

Los mecanismos y criterios de evaluacién estan regulados segun lo indican los Articulos N° 37,
38, 39, 40, 41 del reglamento.
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5.1.Concepto y dmbito de Aplicacién de la Comisidén Evaluadora de Ofertas

Los miembros de la Comisién Evaluadora, serdn designados en las bases correspondientes. la

que sera aprobada por acto administrativo de la autoridad competente seglin delegacion de
facultades vigente.

En las licitaciones en las que la evaluacién de Ias ofertas revista gran complejidad y en todas

aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas poruna comision de al menos tres
funcionarios publicos, internos o externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la
imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podrén
integrar esta comisién personas cjenas a la administracion y siempre en un nOmero inferior a los
funcionarios publicos que la integran.

Los infegrantes de la Comisién no podrdan tener conflictos de infereses o situaciones que le

resten imparcialidad en las funciones de evaluacién de las ofertas. En caso contrario, el titular

afectado
operando de esta forma el deber de abstencion contenido en el articulo é°

lo hard saber inmediatamente a la Comisién, seficlando las razones de su impedimento,
bis del Reglamento. En el

caso de verificarse algin conflicto de interés o cierto hecho gue reste imparcialidad a algin
miembro de la Comisién, se procedera a dictar ef correspondiente acto administrativo, que declare
tal situacién. La citada resolucion fundada sera publicada en el portal www.mercadopublico.cl.

Todos los integrantes de la Comisién que participaron de la Evaluacién de las Oferfas,

declarardn y manifestardn en el Acta de Evaluacién de las Ofertas no presentar conflicto de
intereses con ninguna de las empresas oferentes y participantes del proceso licitatorio de referencia.
Asl también declarardn tener conocimiento de la calidad de sujeto pasivo transitorio, en virtud del
articulo 4° letra E de la Ley 20.730, que declara a los miembros de la comisién evaluadora de la Ley

19.88¢6, sujetos pasivos, séio en lo que respecta al ejercicio de sus funciones y mientras integran dichas
comisiones.

La integracién de la Comisidon Evaluadora de las ofertas se publicard junto con el Acta de

Evaluacién de las Ofertas, en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacion PUblica, con
senalamiento de cada integrante de la misma.

5.2.Principales Funciones de la Comisién Evaluadora de Ofertas

a)

Las principales funciones de la Comisién Evaluadora de Ofertas y de sus integrantes, serdn:

Funcionar en base a una estructura formal de rabgjo. De este modo, debieran sesionar en forma
continua, con la asistencia de todos sus miembros, quedando constancia escrita en actas del
contenido de sus deliberaciones. Diches documentos deberdn ser suscritos por todos los miembros de la
comisidn.,

Los miembros de la comisién evaluadora deben adoptar las medidas que aseguren el comrecto
almacenamiento de los documentos que deben revisar en el ejercicio de sus funciones. Entre ofras
medidas, se sugiere llevar registros, enumerar los documentos y almacenar los documentos en forma
centralizada. Ademds, debe implementarse un sistema de acceso limitade a dichos documentos, de
modo tal que aquellas personas que no pertenecen a la comision no puedan acceder a ellos
libremente.

La confidencialidad de Ias deliberaciones de la comisién, durante el periodo de evaluacion, es esencial
para asegurar la integridad del respectivo procedimiento licitatorio. En ese rmarco, debiera solicitarse a
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todos los integrantes de la comision evaluadora la suscripcion de una declaracién jurada que contenga
un compromise de confidencialidad en cuantfo al contenido de las bases y a todas las deliberaciones
que se lleven a cabo durante el proceso de evaluacién.

d) Tal come lo dispone el articulo 37 del reglamento, los miembros de la comision evaluadora no podran
tener contactos con los oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno
establecidas en las Bases y cualquier Otro contacto especificado en las Bases.

e} Es fundamental que la comisién, durante el proceso de evaluacidn, cuente con la colaberacion
permanente de un asesor juridico. Dicho asesor deberd prestar asesoria permanente en todas las
cuestiones de orden juridico que se susciten durante el procese de evaluacion. Con todo, sin perjuicio
de su labor de asesoria, no resulta recomendable que el asesor juridico integre formalmente la comision
evaluadora, por cuanto elle haria inviable el ejercicio de su labor de contraparte ante las decisiones de
dicha comisién.

f) Respecto a la participacién de un integrante del Sub-Departamenio de adguisiciones, o Unidad de
Adquisiciones seguUn cormresponda, en su rol de operadores y encargados de fodos los procesos de
compra de la CAPJ y Poder Judicial, asistira un analista de licitaciones en Nivel Central Yy en cada zonal
un representante de la Unidad de Adquisiciones segln corresponda.

5.3. Metodologia de Trabajo
5.3.1. Del Informe de Evaluacién.

1.- Debe tenerse en cuenta que la comisién evaluadora no es el drganc facultado para
adoptar la decisidén final de adjudicacion. Con todo, a la comision le comesponde proponer la
adjudicacidon a la autoridad competente, la que deberd adoptar la decisidén final, a fravés de un
acte administrativo fundado. Tanto la resolucion que materialice |a adjudicacién como la
proposicidn de adjudicacion, contenida en un informe final de evaluacién, deben enconirarse
debidamente fundamentados en la regulacién contenida en el reglamento, asi como en |as
respectivas bases de licitacién.

2.- La proposicién de adjudicacion de la comisién debe contenerse en un informe compieto y
fundado, suscrito por todos los miembros de Ia comision. En el informe final de evaluacion debieran
detallarse, a lo menos, los siguientes aspectos:

q) Las ofertas que fueron rechazadas al momento de la apertura y las razones para dicho rechazo;

b) Los criterios y ponderaciones de evaluacion utilizados en Ia revision de las ofertas {naturalmente, dichos
criterios y ponderaciones deben ser los mismos establecidos en las bases);

c] Las ofertas que, fruto de la evaluacién, deben declararse inadmisibles, por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos;

d) La asignacién de puntajes en cada criterio vy las férmulas de edlculo aplicadas para la asignacion de
dichos puntgjes;

e] La designacion expresa del proveedor o de los proveedores adjudicados, indicandose los puntgjes
finales, tanto del adjudicatario como del resto de los oferentes:

f) Lo propuesta de adjudicacion, diigida a la autoridad facultada para adoptar la decision.

3.- Tratdndose de compras superiores a 5.000 UTM (articulo 13 ter del Reglamento), el informe
debera contener, ademds, un andlisis econdmico de los productos o servicios Cuya contratacion se
licita, de tal forma de poder comparar los valores ofertados con ofros que provengan de licitaciones
anteriores por otras entidades compradoras, o con una investigacion de mercado mds amplia, que
pueda contener andlisis de la realidad nacional e internacionai, segun el caso.
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5.4.Prohibiciones

Durante el periodo de evaluacién, los oferentes sdlo podran mantener contacto con ia
Comision Evaluadora para los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones, visitas o
terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerr
durante la evaluacién y que hubiesen sido previstas en las bases, guedando absolutamente
prohibido cualquier otfro tipo de contacto.

a) Deber de Abstencion: Durante el proceso de pestulacién, evaluacion y seleccidon de la respectiva
licitacion publica ¢ privada, los miembros de I comisién tiene el deber de informar sobre cualquier
situacion gue afecte la imparcialidad de su funcién o genere algdn conflicto de interés, a la totalidad
de la comisién.

b) Sujetos Pgsivos de Lobby: Desde la publicacion hasta la adjudicacion del proceso concursal, los
miembros de la comisidn evaluadora adguieren la calidad de sujetos pasivos de lobby. lo cual implica
gue se debera registrar en una agenda publica. cualguier reunion, vigje o donativo; que en razon de
miembro de la comisién evaluadora reciba. Para todo lo anferior, cada uno de los miembros de la
comisién evaluadora serdn asesorades per el Departamento Juridico durante todo el procesa.

4. Geslion de Contratos y de Proveedores.

Una vez terminado el proceso de licitacion, con la emisién de la Orden de Compra y/o la
suscripcion del contrato segin corresponda, auterizadas en las respectivas Resoluciones, podrd
comenzar la prestacion del servicio y/o recepcion de los bienes contemplados en la contratacién.

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por el Reglamento, se requerird la
suscripcién de un contrato, Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran
formalizarse mediante la emisidn de la orden de compra y la aceptacién de ésta por parte del
proveedor. De la misma forma pedrdn formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e
inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y cbjetiva
especificacién y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacions.

Se debe poner especial atencién en ia emisién de la Orden de Compra para los servicios
periddicos, en particular con respecto a la moneda utilizada en la contratacién. Puesto gue deben
reflejor a cabalidad el monto contratado. La aceptacién de esta Orden de Compra implica un
compromiso con el proveedor y alimenta las estadisticas de la unidad de compras. Asimismo, es
recomendable indicar como comentario en la Orden de Compra, los plazos, multas, lugares de
entrega y toda informacién relevante para el seguimiento de la adquisicion.

En cuanto ala obligatoriedad de subir contratos efectuados al portal www.mercadopublico.cl,
tal exigencia se entenderd cumplida subiendo Unicamente al sistema de Mercado Poblico el
contrato y sus modificaciones en formato PDF, como adjunto a la ficitacién u orden de compra gue
le dio origen, sin la necesidad de generar la ficha de contrato de Mercado Pablico, toda vez que la
informacién de los contratos debe ser ingresada a la ficha del sistema de gestion de contratos
utilizado por la CAPJ, Segin consta en Circular 8 AJ N°109 del 2014, dicho sistema tiene por objeto
constituirse en una heramienta que permita a las distintas unidades a nivel nacional, reglizar un

4 Art, 63 del Reglamento.
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seguimiento efectivo de sus contrataciones y garantias de fiel cumplimiento, en el ambito de
aplicacion del Reglamento. De acuerdo a lo sefialado esta instruido lo siguiente:

)

b

c)

d)

En el sefialado sistema las administraciones zonales deberdn consignar los aspectos mds relevantes del
contrato, como son la fecha de inicio y témino, vencimiento de la garantia de fiel cumplimiento de
confrato, direcciones de coreo elecirdnico para avisos y/o alarmas de termino de contrato y de
vencimiente de garantia de fiel cumplimiento, adjuntar ademds el contrato, Acta de Consejo Superior o
Comité de Ministros, Acta del Consejo Coordinacion zonal v resolucidn aprobatoria del contrato
respectivo.

Para acceder al sistema de gestidn de contrato se debe consignar en la bara del motor de bisqueda
la direccion: http://www.contrates.pjud/CONTRATOSWEB/

se hace presente que por acuerdo, de 05 de Junio de 2013, que consta en acta N°477, el Consejo
Superior acordd apropar que la utilizacién y responsabilidad del sistermna guedard radicada en el
Departamento de Planificacion Control y Gestfion, sin perjuicio de la responsabilidad que radica en los
administradores del contrato, los cuales deberan consignar la informacién de manera precisa y cautelar
la ejecucién de éste.

De igual forma cada vez que se genere un contrato referido a las zonales, estos deberdan ser ingresados
al sistema antes sefialado, dentro de los 10 dias hdbiles del mes calendario siguiente a la fecha de
reselucion gue aprueba el contrato, manteniéndolo actualizado y al diq, siendo responsable de esto el
Administrader Zonal y el encargado de Adquisiciones de cada Administracién.

En ¢l caso de aquelles confratos referidos al nivel central, las Jefaturas de Departamentos y Sub
Departamentos deberdn verificar la informacién ingresada en los mismos términos antes sefalados Y en
caso de detectar la falta de un confrato vigente, remifirlo al Departamento Juridico con sus
antecedentes {garantia de fiel cumplimiento de contfrato, Acta de Consejo, resolucidon aprobatoria,
segun comesponda) para su ingreso.

En el caso del nivel central, los Departamentos v Sub Departamentos deberdn remitir periddicamente al
Departamente Juridice, una fotocopia de la renovacién de la garantia de fiel cumplimiento de
contrato, cada vez que sea recepcionada por la uridad requirente y actas de inicic de servicios
{cuando se contemple). De igual forma deberan envior al Departamento Juridico fotocopia de la
garantia de pago del precio por antficipo. Dichos instrumentos seran ingresados al sistema y se renovara
su fecha de aviso de términe conforme al Manual del Sistema de Contratos.

La emision de la Resolucién, Orden de Compra y Confrato debe estar condicionada a la

existencia de o disponibilidad presupuestaria, mediante el Cerificade de Disponibilidad
Presupuestaria {CDP).

Las indicaciones que se sefalan a continuacién deben ser entendidas tanto para contratos

como para érdenes de compra.

Las indicaciones relativas a contratos estdn reguladas en el Capitulo VIl del Reglamento.

6.1. Administrador de Contratos

En el siguiente diagrama se resumen las principales responsabilidades de cada actor en esta

etapa del proceso de externalizacion de servicios y/o provision de bienes:
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ADMINISTRADOR DE CONTRATO

Contraparte técnico-administrativa
Supervisa ejecucidn

Controla costos y calidad

Resuelve reclamaos

Solicita modificacion de contrato (a Departamento Juridico)
Revisa y aprueba estados de pago

Autoriza subcontratos (segudn bases)

Recibe bienes o servicios

Certifica la recepcion conforme de Bienes y Servicios

ADQUISICIONES

PRESUPUESTO Y DEPARTAMENTO JURIDICO

CONTABILIDAD

Apoya en la Resolucion

de conflictos comerciales
Publica
modificaciones en portal
Mercado Piiklico

Planifica Licitaciones que
reemplacen contratos por

contratos y sus

Revisa completitud
expediente pago
Contabiliza y paga

Asesora en controles

Redactar contrato

Realiza maodificaciones de
Contrato

Ingresa Contratos a sus
maodificaciones al Sistema
CAP)

vencer

Antes de comenzar la ejecucion, el administrador del contrato debe redlizar una serie de

actividades, algunas de las cuales deben acordarse con el proveedor en la reunidn de amranque,
estas son:

Q)

Abrir una carpeta y un Libro de Servicios el cual cumple Ia misma funcion que un Libro de Obras, donde
se registran los hechos relevantes del servicio contratado cuando corresponda. Es importante definir al
momento de redlizar la compra si se requerird el uso de un Libro de Servicios o Libro de Obras, para que
sea enunciado en los Téminos de Referencia o Bases Técnicas, definiéndose alli procedimientos vy
adlcances. En este libro se registrard toda la informacién correspondiente al contrato. como
cumplimiente de hitos y deficiencias durante 1a ejecucién o o que la legislacion atingente indigue.
Estudiar el contrato. con el fin de inferiorizarse acerca de los aspectos mas relevantes de éste. Esto le
permitird aprovechar de mejor forma los recursos involucrados.

Generar una lista que contenga todos los deberes y responsabilidades del proveedor y del
administrador del contrato.

Solicitar al Departamento o Unidad de Finanzas y Presupuestos, segln correspenda, copias de las pdlizas
y garantias correspondientes, las que debe archivar en la carpeta del contrato.

Entregar al proveedor los terrenos e instalaciones {si aplica) necesarias para la correcta ejecucion del
confrato,

Coordinar, en conjunto con el proveedor, el plan de movilizacién de todos los equipos y recursos
necesarios para la entrega del servicio. Esta actividad debe estar coordinada con quien corresponda
segun la reglamentacién vigente.

Velar porgue todos los documentos y permisos necesarios estén disporibles en forma oportuna para el
corecto desarrollo del contrato. Es responsabilidad del adminisirador del contrato planificar las
actividades de modo que no se presenten retrasos por aspectos formales.

Revisar recursos que serdn proporcionados y/o aportados por CAP, supervisando que sean aportados
cportunamente.

Informar por un medio verificable a su jefatura directa de las desviaciones de Ia ejecucion del contrato
respecto alo planificado.
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Los funcionarios responsables de la administracién de un contrato. serdn designados por la
Jefatura del Departamento o Unidad comrespondiente vy se deberd tener en cuenta lo indicado en el
Art. 125 del Reglamento del Personal de la CAPJ que indica que Ias personas contratadas a

honora

rios carecen de responsabilidad administrativa. Dependiendo de [a unidad, se detallan los

supervisores del funcionario administrador del contrate, quienes son responsables en consideracion
del principio de responsabilidad final.

. Administrador del . .
er d
Unidad Contrato Ter Supervisor 2de Supervisor
Sub-efe de
Nivel Central Funcionario a contrata o Departamento o

Jefes de Departamento

de planta de la Unidad Subrogante debidamente

nombrado

Administracion Zonal

Sub-Administrador Zonal,
Jefe o Encargado de la
Unidad de Finanzas y
Presupuesto o
Subrogante de dichos
cargoes, debidamente
nombrados

Funcionaric a contfrata o

de planta de la Unidad Administrador Zonal

Tribunal

Administrador

Reformado o con . )
Funcionaric a contrata o

de planta de la Unidad Jefe Unidad de Servicio

Administrador de Tribunal

El administrador de contratos también debe velar por la eficacia, la eficiencia y el ahorro en el
suministro de bienes y servicios, usando las opciones mds convenientes de todas las contratadas.

Aungue no se emita una norma inferna especifica, el administrador de contrato debe
determinar las condiciones cuando es mds conveniente optar por algin servicio en particular,

cuando el contrato contemple mds de una opcién. Ejemplo: Taxis para nofificaciones (Km, horas,
notificaciones redlizadas).

6.2

.Controles del Administrador de Contratos

El administrador debe mantener un estricto control sobre una serie de aspectos durante la
entrega del servicio. Estos son:

a)

b)

c)

d)

Calidad vy Oportunidad: El Administrador debe confrolar el desarrollo v ejecucidn del servicio, con el fin
de gue éste se ajuste a los estdndares de calidad fijados en el contrato. Ademas, debe velar por el
gstricto cumplimiento de los plazos establecidos.

Cumplimignio de Politicas y Reglomentos: El Administrador del Confrato debe contfrolar que el
proveedor cumpla tante con las politicas y reglamentos de la CAPJ, como la normativa vigente, en
materias como seguridad, medio ambiente v ética en los negocios, Ley de Subcontratacién N°20.123.
Uso de Recursgs: El administrador debe controlar el buen uso de los equipos, instalaciones y otros
recursos de la CAPJ por parfe del proveedor.

Vigencia de Garantias y Sequres: El administrador debe verificar peridédicamente la vigencia de las
Boletas de Garantia, Vales Vistas y Pélizas de Seguros entregadas por el proveedor. En caso de
vencimiento de uno de estos documentos, el administrador debe gesfionar la renovacidn o en su
defecto solicitar el cobro del documento de garantia, asi como otras medidas pertinentes.

Permisos, patentes, autorizaciones, licencias v documentos relevantes para la elecucién del servicio: El

administrader de contratos debe redlizar revisiones periddicas de la vigencia y legalidad de los permisos,
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patentes, autorizaciones, licencias vy todos los documentos oficiales que sean relevantes para la
adecuada ejecucion del servicio, proteccidn de los intereses de CAPJ v cumplimiento de normas
legales. 3i el Adminisirador comprueba gue el proveedor ne cumple con algon requisito, podra aplicar
las multas que estén contempladas en el respectivo contrato o bases de licitacién. Todos estos eventos
deben serregistrados en el Libro de Senvicios correspondiente al conirato.

f)  Cumplimiento Laboral y Previsional: El administrador de contratos es el encargado de confrolar el
cumplimiento de la legislacion laboral y previsionales por parte de contrafistas y/o subcontratistas.

g) Autorizacién Subcontratos: El administrador de confratos es el Unico facultado por la CAPJ para
autorizar la ejecucion de subcontratos dentro del contrato que administra.

6.3. Modificaciones a los coniratos

Durante el desarrollo del contrato pueden presentarse situaciones en que una o ambas partes
consideren necesario modificar el contrato suscrito. Estas modificaciones estan limitadas por lo que
senalen las bases y el Reglamento $§ (hasta el 30% del valor del contfrato).

Todo cambio a un contrato debe ser formalizado mediante un Addendum o Anexo al contrato
y registrado en la carpeta del contrato correspondiente. Las modificaciones de los contratos deben
ser autorizadas por la autoridad competente segin lo dispuesto en las delegaciones vigentes,
solicitdndolo al Departamento Juridico adjuntando todos los antecedentes para la modificacion,
incluyendo CDP vy el respectivo informe técnico emitido por la unidad requirente en el cual dé
cuenta de la necesidad y los argumentos de la modificacion solicitada.

4.4.Término de Contratos

El término del contrato es el proceso que permite poner fin al acuerdo comercial entre la CAPJ
y el proveedor. Toda la documentacién generada en esta instancia debe ser archivada, con el fin
de responder reclamos posteriores a la entrega del servicio de cualquiera de las partes. Las causales
de término de contrato estan indicadas en las bases y el Reglamento!-

Los procedimientos a desarrollar en esta etapa son los siguientes:
6.4.1. liquidacién del contrato.

El administrador deberd proceder a la liquidacion del contrato cada vez que se resuelva por la
autoridad competente poner término anficipado al mismo. En aquellos casos en que el
administrador estime fundadamente dare témino, suspender o disminuir el  servicio
anticipadamente, deberd contar con la documentacién necesaria, segin lo que se establecid en
las bases que dieron origen al contrato para avalarla, ademds de un informe técnico que dé cuenta
de las necesidades de poner término anticipado al confrato, para luego colocar los antecedentes a
disposicion de la autoridad competente, quien emitird la resolucién cormespondienie.

5 Art. 77 del Reglamento.
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Para el caso de los contratos, el documento debe ser firmado por el Representante Legal de la
CAPJ y el del proveedor. previa autorizacién de la autoridad competente. E finiquito debe ser
distriouide al proveedor, al administrador del contrato, Ia Administracién Zonal o al Departamento de

la CAPJ respectivo v al Deparfamento de Finanzas y Presupuestos, Sub-Departamento de
Adguisiciones.

6.4.2. Aprobacicnes de control laboral y previsional

El administrador del contrato deberd verificar el cumplimiento de las obligaciones laborales y
previsionales del proveedor. Para realizar esta tarea, el administrador debera solicitar al proveedor
certificados de las instituciones que corresponda (IPS, Inspeccion del Trabgjo, efc.}) en gue se
establezca que no existen reclamos ni denuncias pendientes.

Ley N° 20.123 REGULA TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION, EL FUNCIONAMIENTO DE LAS
EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS Y EL CONTRATO DE TRABAJO DE SERVICIOS TRANSITORIOS Y
DEMAS BUENAS PRACTICAS SUGERIDAS POR LA DIRECCION DEL TRABAJO.

6.4.3. Aprobacién final del Estado de Pago

El administrador del contrato debe aprobar el estado de pageo final una vez que estén
cumplidos todos los procedimientos antes mencionados.

6.4.4. Devolucién de Retenciones, Garantias y Seguros

Una vez terminados estos trdmites y, conforme a lo estipulado en el contrato, el administrador
deberd dar aviso formalmente al Departamento de Finanzas y Presupuestos, para que las garantias,
retenciones y seguros que permanecen en custodia, sean devueltas al proveedor, segin lo que
indiquen las respectivas bases del proceso de licitacion y el contrato.

6.4.5. Evaluacion del Proveedor

El administrador del contrato debe realizar una evaluacion del proveedor al término de la
enfrega del servicio, la que debe ser enviada al Sub-Departamento de Adguisiciones.

7. Recepcidn de bienes y servicios.

El administrador del contrato, es el responsable de validar la corecta recepcién de los
trabajos, bienes y/o servicios adquiridos, en las condiciones y términos en que se redlizd la
contratacion. Esta recepcion debe redlizarse sélo si el bien y/o servicio cumple con la normativa
vigente y todos los estdndares fijados en las Bases de Licitacién o Téminos de Referencia, sus
posteriores modificaciones o aclaraciones, en las preguntas y respuestas del proceso de adquisicién,
aclaraciones a las ofertas (foro inverso} y la oferta del adjudicatario, contratos y sus modificaciones.

Antes de efectuar la recepcion, se debe constatar la devolucién, por parte del proveedor, de
todos los recursos e instalaciones facilitados por la CAPJ para la ejecucién del trabajo, asi como el
refiro de escombros, residuos y embalajes que correspondan. Ademds, el administrador debe
registrar todas las observaciones a la entrega del servicio en el Libro de Obras, informe de recepcion
o libro de Servicios correspondiente.
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La recepcion debe documentiarse mediante un formulario de Recepcidén conforme de Bienes o
Servicios con la formalidad que el Departamento de Finanzas y Presupuestos del Nivel Ceniral,
Administracion Zonal o Tribunal Reformado determine en el &mbito de sus facultades. Cada una de
estas instancias podra elaboerar & implementar el formulario de recepcion de bienes y servicios que
estime pertinente, debiendo especificar a lo menos la individualizacién del producto o servicio, fecha

de término de la actividad o fecha de la recepcion, observaciones. En general, los datos que
acrediten su conformidad.

8. Procedimientos para el pago oportuno.

El documento de recepcién conforme deberé obligatoriamente ser adjuntado a la factura y
ser enviados al Departamento de Finanzas y Presupuestos, segin corresponda, para gestionar su
pago, el cual es utilizade para respaldar los procesos de pago asociados a proveedores.

Dicho documento deberd estar firmado por el Jefe de Departamento de la unidad que,
recepciona o recibe el producto o servicio correspondiente.

La Oficina de Partes serd la encargada de revisar las formalidades de los documentos, si no
estan correctos, deberdn ser devueltos en el plazo establecido en el Articulo N° 3 de la Ley 19.983. Si
se encuentran correctos seran enviados al departamento y/o unidad que administra el contrato o el
Sub-Departamento de Adquisiciones que emitié la Orden de Compra. Para la revision de 1os
aspectos tecnicos, la aprobacién de los documentos deberd ser resuelto en el plazo establecido {8
dias corridos) a contar desde la fecha de ingreso de la documentacién a Oficina de Partes. Si la
documentacion estd corecta se deberd generar el pago, caso contrario podrd ser devuelta al

proveedor con las formalidades que establece la Ley N° 19 983 que Regula la Transferencia y Otorga
Merito Ejecutivo a Copia de la Factura.

Cabe sefialar, que salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un caso
distinto, los pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por la CAPJ, deberdn
efectuarse dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo
insfrumento tributario de cobro.

9. Politicas de inventarios.

E presente Manual no abordard normativa de inventarios de existencias, dado que las de
Activos Fijos se aborda en Manuales de dicha materia.

Respecto a las existencias, es importante que cada unidad identifique las existencias criticas
para su continuidad operacional y mantenga, en sus dependencias, un stock de seguridad minimo
que dependerd de los plazos de provision de su respectiva drea de abastecimiento.

Las dreas de abastecimiento deberdn propender a contar con contratos de suministros que
expliciten tiempos de respuesta e incorporen multas en caso de incumplimiento, asi mismo, deberan
evaluar periddicamente, con una frecuencia dependiente del tipo y criticidad del servicio, el nivel
de satisfaccion de sus usuarios respecto a la provision de sus existencias.
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La provision de suministros podrd redlizarse por contratos exclusivos para ese fin o, por confratos
de servicios que incorporen suministros, como el caso de los servicios de aseo que incluye la provision
de materiales de aseo y papeleria: en este Ultimo caso, la contratacién serd por precio unitario y el
administrador de contrato deberd controlar que los materiales sean provistos efectivamente antes
de aprobar el pago de la factura correspondiente. En el caso de suministros, las cantidades recibidas
deberdn ser registradas en el Sistema Contable y Control de Existencias.

El inventario serd realizado en las dependencias habilitadas para custodia de bienes por cenfro
financiero y solo para arficulos registrados en el Sistema Contable y Control de todos los bienes,
independiente del monto que su precio unitario (IVA incluido), supere 0,5 UTM; enfiéndase por
unidad, un bien, no una caja de bienes. Los inventarios se realizardn durante los meses de Junio y
Diciembre y el responsable de la unidad cuadrard la existencia fisica respecto de lgs sistémicas. En
caso de detectarse diferencias, la autoridad competente deberd tomar las medidas pertinentes en
caso de acreditarse perjuicio fiscal {considerar solo el monto de la diferencia).

Sin perjuicio de lo anterior, se realizard un control de los costos de consumo de materiales o
existencias por funcionario y por centro financiero. Cuando ocurran diferencias sobre el 20% respecto
al consumo histérico, cada Jefe de Departamento o Administrador Zonal deberdn justificarias. El

resultado de este control serd informado al Jefe superior directo, quien podra disponer medidas de
control adicional.

El control y registro sistémico deberd contener el movimiento fisico de los bienes y el lefe de
Unidad serd responsable de redlizar controles periddicos que garanficen la fidelidad de la
informacion registrada, por tanto, no debe haber un desfase mayor a 2 dias hdbiles desde la salida
fisica y registro sistémico de ésta.

10.Uso del sistema de informacion de Mercado Publico.

Las funciones de los usuarios del sistema son establecidos por la Direccién de Compras vy

Contrataciones Poblicas y se puede consultar en la Guia Rapida de Funcionalidades o en el Manual
del Comprador. Los funcionarios que desempeian las funciones habituales de compras son:

Perfil Funcién Quién

Administrador Crear y activar, desactivar y asignar roles a los Subdirector
usuarios, unidades, contactos vy direcciones de Jefe de Subdepartamento de
compra de una CAPJ. Adgquisiciones.

Supervisor Autoriza y publica hasta el monto de su delegacion. | Jefatura y Coordinadores de Ias

Autoriza y publica sobre el monto de su delegacién, | Areas de Adquisiciones,
en la medida que haya un acto administrative que | Administradores Zonales y de

lc autorice, firmado por la autoridad competente Tribunales v subrogantes de dichos
len el portal). cargos

Operador Crea licitaciones y érdenes de compra. Ejecutivos y Administrativos
Es el primer autorizador y responsable del proceso. Adgquisiciones y funcionarios

designados por el Administrador o
Jefe de Unidad de Tribunales.

La creacién del perfil Administrador, es solicitado por el Director de la CAPJ o la Direccién de
Compras y Contrataciones Publicas. Los otros perfiles {Supervisor, Operador, Abogado y Auditor)
deberan ser solicitados via MAUWEB al Administrador, por el Jefe de la Unidad a la cual pertenezca
el funcionario para quien se solicita la creacién del perfil.
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Una buena practica es que cada unidad revise, al menos anualmente, los perfiles de
funcionarios habilitados. Solicitando las modificaciones que comespondan, via sistema de
requerimiento en la opcién habilitada para ello. Asimismo el Jefe de la Unidad debe determinar la

cantidad de supervisores que requiere la unidad para operar procurando continuidad de servicio y
control de sus procesos.

Todos los usuarios del Sistema deberdn contar con la debida Acreditacion gue entrega La
Direccién Nacional de Compras PUblicas, para los perfiles de administrador, supervisor u operador,
segun corresponda. La acreditacién consta en aprobar la "Prueba de Acreditacién” en las fechas y
plazos establecidos por La Direcciéon Nacional de Compras Publicas.

11. Autorizaciones que se requieran para las distintas efapas del proceso de compra.

11.1. Autoridad Competente

El Consejo Superior ha delegado facultades para la adquisicion de bienes y servicios, las cuales
se encuentran contenidas desde el articulo 100 al 108 del Reglamento Orgdnico de la Corporacién
Administrativa del Poder Judicial, de fecha 03 de septiembre de 20134,

La Autoridad competente en materia de compras publicas recae en el Director de la CAPJ,
segun acuerdo del Consejo Superior de |la Corporacion  Administrativa del Poder Judicial que
consta en sesion  exiraordinaria N°5 de fecha 04 de mayo de 2016, el cual podrd adjudicar la
adquisicién de bienes o servicios, de conformidad al objeto de la Corporacién Administrativa del
Poder Judicial. Esa atribucién incluye las facultades para autorizar compras y contrataciones:
emitir Ordenes de compra; compras via convenio marco, grandes compras; aprobar bases
administrativas, técnicas, y términos de referencia, tanto en sus versiones especificas como en sus
modelos estandarizados; disponer el lamado a licitacion: publicar las bases y el lamado a licitacion:
modificar las bases administrativas, técnicas y términos de referencia: nombrar a los infegrantes de la
Comisién Evaluadora; revocar el proceso de licitacion: declarar desierto el proceso de licitacién o
inadmisibles las ofertas; adjudicar las licitaciones; y autorizar por resolucién fundada el trato o
contratacién directa.

Los actos sefialados en el punto precedente, se delegan en los Jefes de Departamento, en los
Consejos de Coordinacién Zonal o en el Administrador Zonal respectivo, cuando sus efectos se
radiquen en su jurisdiccién, segun los montos de contratacion siguientes:

a) En el Jefe de Departamento de Finanzas vy Presupuesto de 1 a 1.000 UTM,

B] Enlos Administraciones Zonales de Arica, lquique, Copiapd, Talea. Chillan, Coyhaique v Punta Arenas, el
Administrador Zonal tendrd delegadas estas facultades de 1 a 1.000 UTM. v en sus Consejos de
Cocordinacién Zonal por sobre esta cantidad y hasta 1.500 UTM.

<) Respecto de las Administraciones Zonales de Antofagasta, La Serena, Valparaiso, Sanfiago. $San Miguel,
Rancagua, Concepcién, Temuco, Valdivia v Puerto Montt, el Administrador Zonal tendré delegadas
estas facultades de 1 a 1.500 UTM, y sus Consejos de Administracién Zonal por sobre esta cantidad y
hasta 2.000 UTM.

¢ Reglamento Orgdnico de la Corporacion Admiristrativa del Poder jucicial, de fecha 03 de septiembre de 2013,
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Para la determinacién de la autoridad competente, para un proceso de contratacién se debe

tener en consideracion lo establecido en la Circular 8AJ N° 98 de 24 de mayo del 2014, de acuerdo
al monto de la adquisicién, debiendo tormarse Ias siguientes considergciones:

a)
b
c)

d)

e)

f

h)

e)

Autorizacicnes de inicio compras puntuales {aprobacién de bases): Se considera el valor estimado de
los bienes o servicios a adquirir.

Autorizaciones de inicio servicios permanentes [aprobacién de bases): Se considera el valor estimado
de los servicios a prestar durante el periode de un afio comido.

Modificaciones Bases Administrativas y Técnicas durante el proceso de Licitacion: Se considera el monto
estimado de la modificacién mas el monto inicial.

Adjudicacion contratacion de bienes o servicios puntuales: Se considera el valer total de los bienes o
servicios a adjudicar. §i se va a adjudicar a mds de un Proveedor se debe considerar la suma de la
adjudicacién de todos los Proveedores.

Adjudicacién contrataciones servicios permanentes: Se considera el valor de los servicios a adjudicar
durante el periodo de un afio comide. Si se va a adjudicar @ mas de un Proveedor se debe considerar la
suma de la adjudicacién de todos los Proveedores.

Modificaciones administrativas que no signifiquen modificacién del monto adjudicado: Se considerq el
monto adjudicado.

Declarar desierto por no tener ofertas, ser inadmisioles o revocacién: Se& considera el monto estimado de
la contratacion, ya sea anual o total, segln corresponda.,

Contratos de precio total variable [convenios de precio): Se considera el valor estimado de los servicios
a adjudicar durante el pericdo de un afo corrido; dicha estirmacion debe serindicada en las bases y/o
en el informe de adjudicacion. §i se va a adjudicar a mas de un Proveedor se debe considerar la suma
de la adjudicacion de todos los Proveedores.

Convenios Marcos: Se considera el monto individual de cada una de las érdenes compra.

Por otra parte se deben observar las siguientes condiciones:

Es responsabilidad de cada autoridad competente aprobar las adquisiciones hasta el monto de su
competfenciay no remitiras a la autoridad superior.
Autoriza quien es competente a la fecha de la dictacién del acto de adjudicacion.
La autoridad competente se transforma en requirente cuando el requerimiento es escalade en nivel de
autorizacion.
Si la unidad requirente no tiene las competencias técnicas deberd realizar una solicitud formal al nivel
superior para destinar personal interno de apoyo o contratar personal externo para sus proyectos o
solicitar visto bueno técnico. Los responsables de  las Aprobaciones Técnicas por materia son las
siguientes Unidades:

a. Tecnologias de la

Computacién

b. Comunicaciones: Area de Comunicaciones, Direccidon CAPJ
Recursos Humanos, Prevencién Riesgos y Capacitacién: Departamento de Recursos Humanos

d.  Ampliacién, Reposicidn o Mantenimiente de Infraestructura: Departamento de Infraestructura y

Mantenimiento.

e. Seguridad de Infraestructura: Departamento de Infraestructura Yy Mantenimiento.

f. Modificaciones en Procedimientos de Tribunales: Departarmento de Desarrolle Institucional

9. Planificacién: Departamento de Planificacion y Control de Gestidn,
Para adjudicar cualquier proceso de compra el responsable de presentar este proceso a la autoridad
competente debe ser el Areg Adquisiciones del Respectivo Nivel.

Informacién y la Comunicacién: Deparfamento de Inforrmdatica %

0
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11.2. Autorizaciones Procesos de Compra

Esta se debe realizar conforme a la delegacién de facultades, es decir, a la determinacion de
la autoridad competente que aprueba los procesos de compra segun lo sefialado en el punto
anterior {respecto alas resoluciones fundadas).

En cuanto a las autorizaciones sistémicas en mercado publico, las autorizaciones con las que
debe contar el proceso son todos los Procesos independiente su monto , deberd ser autorizado en el
Sub-Departamento de Adquisiciones (En nivel central primero con el V°B® de los jefes de seccion
compras y/o licitaciones segin comresponda y luego el jefe del subdepartamento adquisiciones), en
cuanto a las zonales serd de la forma que estime pertinente cada Jurisdiccion segln el personal
iddneo en materias de compras pUblicas mds el Administrador Zonal o quien lo subrogue.

11.3. Manejo de Incidentes

Corresponde al procedimiento definido por la Instifucién para la recepcién y respuesta a los
eventuales reclamos que se generen en el desarollo de un proceso de contratacion de bienes y/o
servicios. Segun Oficio Circular Normativo 8AIN°® 06 de 7 de noviembre de 2014. Cada vez gue se

recepcione un reclamo a través de la Plataforma www.mercadopublico.cl, se responderd las
siguientes etapas, en un plazo maximo de 2 dias habiles:

a) El Administrador Zonal, el Jefe del Departamento de Finanzas y Presupuestos v el Administrador del
Sistema, cuentan con el perfil de “gestor de reclamos”, los cuales recepcionan el © los reclamos de los
proveedores con el N° de incidente corespondiente al procese de compra reclamado.

b) H Sub-Departamento de Adquisicicnes en Nivel Central a través de sus Jefes de Seccidn de Compras
y/o Licitaciones segin coresponda y en regiones el Administrador Zonal, reUnen los antecedentes para
dar respuesta a reclame (esto con la ayuda de o unidad requirente a la que pertenece el proceso
reclamado).

¢c) El Sub-Departamento de Adaguisiciones en Nivel Central a través de sus Jefes de Seccidn de Compras
y/o Llicitaciones segin comesponda y en regiones el Administrador Zonal, envia al Departamento
Juridico, los antecedentes y propuesta de respuesta a reclamo (solo si es necesario un pronunciamiento
legal).

d] El Departamenfo Juridico revisa antecedentes y emana respuesta definitiva solo si es necesario un
pronunciarmiente legal.

e) E Sub-Departamento de Adquisiciones en Nivel Central a través de sus Jefes de Seccidn de Compras
y/o Licitaciones segin corresponda y en regiones el Administrador Zonal ingresa respuesta al Sistema
dentro de las 48 horas de recibido el incidente.

11.4. Flujos de las areas intervinientes en los procesos de compras.

A continuacién se presenta el flujo general del proceso de contratacién realizado en el Nivel
Central, el cual comienza con la sclicitud mediante sistema de requerimientos (mesa de ayuda o
sistema MAUWEB}, por parte de la unidad requirente, el cual es posteriormente analizado por el Sub-

Departamento de Adquisiciones y finalmente autorizado segun corresponda al monto de la
contratacién.
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Para el caso de las compras readlizadas en las distintas unidades de compra en las
Administraciones Zonales y Tribunales, se aplica la misma estructura de flujo de informacion, es decir,
comienza con la solicitud de la unidad requirente, el cual es analizado posteriormente por al érea o
unidad de adquisiciones, v finalmente autorizado por la autoridad competente seguin corresponda,
de acuerdo al monto de dicha coniratacién.

En todos los casos, se debe tener presente la delegacidon de facultades vigentes consignada
en el punto 11.1 "Autoridad Competente” del presente Manual.

12. Procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las
garantias.

El Af. 4 del Reglamento sehala que este Procedimiento debe indicar: “los funcionarios
encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad para informar al Jefe del Servicio el
cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste”.

El objeto del procedimiento es garantizar la seriedad de [as ofertas, asi como el fiel y oportuno
cumplimiento de los contratos, resguarda a la institucion ante eventualidades o imprevistos, asegura
la continuidad de los procesos y desincentiva el eventual incumplimiento por parte de los
proveedores.

Ademds, las garantias permiten resguardar y asegurar el pago de las obligaciones laborales y

previsionales de los frabajadores de los contratantes y asi cumplir con lo dispuesto en la Ley de Sub-
Contrataciones N° 20.123 [Art. N° 183-B).
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La institucidén procurard no desincentivar la participacién de contratistas al llamado de
icitacion o propuestas incluyendo garantias desproporcionadas. Asimismo, podrd ser con Cargo a
esfas garantias las multas y demds sanciones que afecten a los proveedores,

La institucion solicitard la misma garantia a todos sus oferentes, sin establecer diferencias entre
éstos y velando en todo momento por el trato igualitario de los oferentes.

En el caso de incumplimiento del contratante, de las obligaciones que le impone el contrato o
de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de confrataciones de
servicios, Ia Institucidn estara facultada para hacer efectiva Ia garantia sin necesidad alguna de una
accidn judicial o arbitral, sin perjuicio que la Institucion tome acciones para exigir el cumplimiento de
lo pactado con la correspondiente indemnizacién por perjuicios en caso de ser procedente,

Las garantias estan fratadas en los Articulos 22, 31, 42, 43, 68 a 73 del reglomento.

Como resumen de buenas practicas, se deberd considerar:

Fijacién Monto Caucionar los intereses de la institucidn con Ia menor carga financiera a nuestros
(potenciales) proveedores.

Cumplir con normativa vigente.

Recepcidn con Actas de Apertura Pablica.

Revision del documento para que gjuste a bases o contrato.

Que permita garantizar integridad y el acceso restringido a documentos valorados.
Alertas de vencimiento, eficientes y eficaces.

Gestion de renovacion.

Devolucion oportuna.

Protocolo de aviso a proveedores.

Decision de ejecutar con la debida antelacién, con consulta a autorndad competente.
Dictacion de acto administrativo que lo autorice.

Gestidn oportuna con banceo emisor del documento en garantia.

Recepcion

Custodia

Devolucién

Ejecucién

13. Mecanismo de control interno.
13.1. Etica y Probidad

Lo Comisidn de Control Efico y Funcionario de la Corte Suprema, también denominada
Comisidn de Etica, tiene por objeto prestar cooperacién al Plenc de ese tribunal para el gjercicio de
sus potestades disciplinarias y en la prevencion, control y correcciéon de conductas del personal
judicial refiidas con la probidad vy la moral.

A traveés del sitio web del Poder Judicial se difunde el Codigo Iberogmericano de Etica Judicial,
el que fue actualizado el 2 de abril de 2014, en el marco de Ia "XVIl Reunién Plenaria de la Cumbre
Judicial Iberoamericana”, en Santiago. La aplicacién del Cédigo Iberoamericano de Efica Judicial
permite instalar el respeto de la ética como principio rector de conducta entre los integrantes del
Poder Judicial. Ademds, en dicho documento se recogen las Actas del Tribunal Pleno sobre Principios
de Ftica y Comisién de Etica.
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Por su parte, el Reglamento de Personal de la CAPJ?, sefiala en su Tiiulo Octavo ias conductas
refiidas con la probidad administrativa y las sanciones comespondientes. Cualquier funcionario que
deba intervenir en razén de su cargo en alguna de las etapas de una compra de bienes o servicios u

obra o su comrespondiente recepcién, y tenga alguna relacién con el proveedor, debe abstenerse
absclutamente de intervenire.

Es obligatorio informar inmediatamente a la jefatura directa cualquier tipo de relaciéon con
proveedores actuales o futuros, que pueda afectar la transparencia e independencia en el
desarrollo de ia funcion gue le ha sido encomendada, y cuando deba participar en cualguiera de
sus fases, en la evaluacién de procesos de licitacion, cotizacién, adjudicacion o contratacion en que
deba actuar directa o indirectamente en dicho proceso.

13.2. Controles Infermos

Ademads, el Reglamento Orgdnico de la Corporacién Administrativa del Poder Judicial sefala
en sus articulos 57 al 61 las funciones del Departamento de Planificacion y Control de Gestién, dentro
de las cuales se pueden mencionar las siguientes:

a) Coordinar los procesos de la Corporacién Administrativa v asegurar que el marco normative vigente sea
conocido.

b] Controlar la ejecucion del Plan de Compras y de Confrataciones de la Corporacién Administrativa,
informando a la Direccién vy al Consejo Superior acerca de indicadores relevantes.

Respecfo de Contraloria Interna, de acuerdo al Arficulo 511 del Cédigo Organico de
Tribunales, para realizar auditorias financieras y operativas a las Unidades de la Corporacién, y en el
Reglamento Orgdnico de la Corporacién Administrativa en sus articulos 64 al 74, dentro de la cuales
se pueden mencionar las siguientes:

a) Redlizar auditorias financieras y operativas a los Departamentos de la Corporacion, las Administraciones
Zonales y Centros de Apoyo a Tribunales.
b) Avuditar el funcionamiento de los Tribunales del pais en aspectos financieros y operativos.

14. Organigrama de la CAPJ.

Los organigramas de las unidades de compras de la institucion se encuentran en:

Nivel Central Acuerdo del Consejo Superior de la Corporacion Administrativa del Poder
Judicial. que consta en sesién N°576 de fecha 17 de Diciembre de 2015.

Administraciones Resolucidn exenta N°2256 del 08.07.14 establece organigrama

Zonales Administraciones Zonales, disponible hitp:/ /www.pjud.cl/organigrama

Tribunales Reformados En las distintas Jurisdicciones del Pais, lo cual puede ser observade en detalle en
la pdgina web del Poder judicial http:/ /www.pjud.cl/tribunales-del-pais

7 Publicadeo en infranet: Normas v Procedimientos\Reglamentos\Personal
& Circular 215 de fecho 16/11/2011
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‘ 15. Auvtlorizaciones Manuval de Procedimiento

‘ Nombre

| Director CAPJ

Ricardo L. Guzmon §.

CJefe Departamento de Finanzas y
" Presupuesto

Jefe Subdepartomento de
Adguisiciones

i Anfonic Rojas B.

i Natalie Vilches J.

Pé-fg de Departamento Juridico

Pablo Maccioni G,

_Jefe de Departamentode |
. Planificacion y Control de Gestion

Alex Sgravia M.
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