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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SECRETARIA GENERAL
APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS : DE
ADQUISICIONES PARA LA
'CONTRALORIA GENERAL DE LA
REPUBLICA.

'SANTIAGO, 17 sgp 707

]

VISTOS:

La ley N° .19.886, de Bases sobre

Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; el decreto

supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento

" de la ley N° 19.886; la ley N° 10.336, Organica Constitucional de la Contraloria

General de la Republica y la resolucion N° 1.600, de 2008 que fija normas sobre -
exencion del tramite de toma de razon. :

CON'SIDERANDO:

a. ~ Que la Contraloria General de la
Republica (CGR) es un érgano auténomo, contemplado. en la Constitucion
Politica, encargado de ejercer la fiscalizacion de la Administracion del Estado. .

b. Que para el cumpllmlento de las
funciones que Ie son propias, la institucién celebra contratos a titulo oneroso, para -
el suministro de bienes muebles, y servicios, regulados por la ley N° 19.886, de

. Bases sobre Contratos Administrativos de Su‘ministro y Prestaci()n de Servicios.

C. Que segun lo dispuesto en eI

"~ articulo 4° del decreto supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que

aprueba el reglamento de la ley N° 19, 886 las entidades, para efectos de utilizar
el Sistema de Informacion, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que se ajustara a lo dispuesto en la Ley de Compras y su
Reglamento ;

d. Que con la finalidad de cumpllr con
esta normativa y mejorar la‘eficiencia de la gestién interna del Departamento de
Abastecimiento, en cuanto a uniformidad de los procesos, determinacion de
responsabilidades y optimizacion del uso de los recursos humanos, financieros y
materiales, se ha elaborado un nuevo manual en reemplazo del que existia
anteriormente, el que debe ser aprobado por la autoridad ‘administrativa
correSpondlente
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SECRETARIA GENERAL
RESUELVO:
0377 8
EXENTA N°
1.- Apruébase el . ‘Manual  de

Procedlmlentos de Adquisiciones, cuyo texto integro es el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DEPARTAMENTO

DE ABASTECIMIENTO

~Contenido .
1. IREOTUCEION s LA o T TN 0 o S i RobE ey 2
2. AICAIMCR .. iiies s v iihpamesineses risbiviniEannscnesanebnnd s i s d e T < e 3
3. Referencias......... b S R LS. TR el TR e e 3
4. Definiciones ........ Bt e, Ty b ol LR N Bl T e 4
5. Procedimiento de plamfzcacnon de compras ........................................... Sl 5
6. Seleccion procedimiento de compras......................... e e L anii e 6
7. Formulacién de bases de Iicitabién y términos de referencia ......co.oooovvvovveeree, s o
8. Criterios y mecanismos de evaluaciéh .......... i SR Bl o i B enyat 8
9. Gestion de contratos y de proveedores.........._: ........................................................... 9
10. Recepcién de bienes y Servicios ..........ccccccivevveereenennl, R I BN RNy [
11. Procedimiento de pago ............ B i e b EE IR Sl TS S S 11
12 Politica de inventario.................. foeiig sl Ty Bl S R MR Uil o M o L
13. Uso del sistema de compras publicas - ChileCompra ........... i Wt it Eu i 11

- 14. Autorizaciones para las distintas etapas del proceso de compra e, S P 12
15. Organigrama de las areas que intervienen en el proceso de adduisicién ........ STl 14
16. Mecanismos de cont'rol INLEING cvweiihivsidats el L Rl T 14
17. Custodia, mantencion y vigéncia de garantias....i...culisiianee il mestensialiys 15

1. INTRODUCCION

Este manual de procedimiento de adquisiciones. se establece 'en cumplimiento de lo
dispuesto por el ‘articulo 4° del decreto supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley N° 19.886 de’ Bases sobre Contratos
'Admmzstratlvos de Suministro y Prestacion de Servicios, con el propésito de sistematizar
los: procedlm:entos internos e instrumentos administrativos que actualmente el
Departamento de Abastecimiento de la Contraloria General de la Republica utiliza para
realizar las compras y/o contrataciones, a titulo oneroso, de bienes muebles o prestacion:
de servicios, para su funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion, comunicacion,
y los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastemmuento

Asimismo, el presente manual.tiene como objetivo 'descrlbir las dlferentes actividades-
involucradas en los procesos de adquisiciones y contrataciones para ‘el abastecimiento
de bienes y servicios que realiza la Institucion, con las formalidades que implica su
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ejecucion y los responsables de su cumplimiento, permitiendo mejorarla comunicacion,
disminuir los tiempos totales de cada proceso y aumentar la transparencia de los
procedimientos que se efecttan al interior de la Institucion. : :

2. ALCANCE -

Este manual se aplica a la Contraloria General de la.Republica, respecto de todas las
contrataciones a titulo oneroso para el suministro de bienes muebles y prestacién - de’
servicios requeridos para el desarrollo de las funciones de la institucién a nivel nacional, -
es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la ley N° 19.886, de
Bases sobre Contratos Admln:stratlvos de Suministro y Prestacion de Serwcuos en’
adelante “Ley de Compras”. :

Este m_anual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios de la. CGR.
3. REFERENCIAS

' En las contrataciones que se realicen se tendran presente y aplicaran Ias normatlvas que
- rijan cada proceso, y en especial Ias siguientes:

DL N° 1.263, de 1975, Ley de Admlnlstrac:lon Financiera del Estado.

Ley N° 19. 880 que establece Bases de los Procedlmlentos Admmlstratwos que rlgen Ios ;
. Actos de los Organos de la Administracién del Estado. ;

Ley N° 20. 285, de la Transparenc:a en la Funmon Pubhca y de‘acceso a la informacion y
su Reglamento

' Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistématizado
- se encuentra en el decreto con fuerza de ley N° 29.de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Ley N'°'18.57‘5 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
~ Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con
fuerza de ley 1/1 9653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia

'-Ley N° 20.730, que Regula el Lobby vy. Ias Gestlones que Representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y Funcionarios. : -

'_Ley de Presupuestos del Sector Publico, dictada cada afio junto a sus respectivas
Instrucciones para la'ejecucion de la Ley de Presupuestos. ;

. Ley N° 19, 886 de Bases sobre Contratos Admtnlstrativos de Sumlmstro y Prestacion de
- Servicios. -

D. S N° '25'0 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de Ia ley
N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de. Suministro y Prestacién de
Servicios; y sus modlﬂcamones

‘ASlmlsmo, se tendran presente, entre otros que resulten aplicables, lo siguiente:

Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.
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Directivas de Contratacion Publica, emitidas por la Dareccron de Compras y Contrataciéon -
Publica. -

Sentencias del Tribunal de Contratacion Pﬂbliéa.
4. DEFINICIONES

_ Para efectos del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacion:

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad‘ competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o
Servicios, regido por la ley N® 19.886, en adelante “Ley de Compras”.

Bases de licitacion: Documento aprobado por la autoridad competente que contiene el
conjunto de requisitos, condiciones y- especificaciones, establecidos por la entidad
licitante, que describe los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compras
y el contrato definitivo. Incluye las bases administrativas y bases técnicas.

Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta
y/o aclaraciones, cfiterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de
- evaluacién, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del
proceso de compras.

Bases técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general y/o partlcuiar las especificaciones, descnpcsones requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Cllente mtemo Corresponden a las. diferentes Unidades, Departamentos Divisiones o
Contralorias Regionales, que requieren productos o servicios.

Servicios habituales: Aguellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de-manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefonico,
mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Convenio marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entldades en la forma,
plazo y demas condiciones establemdas en dicho convenio. .

_ Licitacion o propuesta privada: Procedimiento admlmstrativo de caracter concursal,
previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas,
de entre |as cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o propuesta publica: Procedimiento administrativo de carécter-c_:oncursal
mediante el cual la’ Administracién realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las Bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara |a mas conveniente. :
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Plan anual de compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde-a la
lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una determinada entidad planifica .
comprar o contratar durante un aﬁo calendario. :

Proveedor Persona natural o juridica, chllena o extranjera, o agrupacién de Ias mismas,

. que puedan proporcmnar bienes y/o servicios a las entidades.

Registro de proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, .a cargo de la
Direccion de Chlle Compra, de conformidad a lo prescnto por la Ley de Compras. -

Sistema de informacion: Slstema de informacién de compras y contratacion publicas y
de otros medios para la compra y contratacién electrénica de las entidades, administrado
y licitado por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los
procesos de compra.

Trato o contratacién directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la
licitacion o propuesta publica y para la privada.

5. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

l:a planificacion de compras permite programar con anticipacion las compras requeridas,
lo que deriva en una optimizacién del trabajo .al interior -del Departamento de

- Abastecimiento. Asi tambien, ayuda a conseguir precios mas competitivos, a efectuar
compras oportunas y aumentar la productividad de la orgamzacmn

Incluye los blenes muebles.y servicios mas relevantes que‘la Institucién comprara o
contratard durante. cada mes del afio, la descripcion detallada de cada compra, valor
estimado, naturaleza del proceso de contratacion, el cliente interno responsable, fecha
estimada de publicacion de. la compra, cantidades y el monto total programado de la
ejecucion del Plan de Compras dei ano en curso.

Conforme lo eStabIemdo en el articulo 57 del Reglamento de la Ley de Compras, la
Entidad debe publicar en el Sistema de Informacton el formulario denominado “Plan Anual
de Compras

El Departamento de Abastecimiento-es el responsable de elaborar el Plan Anual de
Compras_e ingresarlo al sistema de informacién, con el formato y en la fecha que
corresponda, debiendo tener presente los dictamenes de la CGR, las recomendaciones
de la'Direccion de Compras y Contratacion Publica, entre otros.

Para elaborar el Plan Anual de Compras, se desarrolla el siguiente proced_imiento:

e El Departamento de Abastecimiento solicitara, en 'la oportunidad que
. corresponda, la informacion necesaria por correo electronico a los clientes
-~ internos.
. e Los clientes internos recibiran la solicitud, completaran la ficha de proyectos a
- contratar durante el afio y lo enviaran al Departamento de Abastecimiento.
o El Departamento de Abastécimiento organiza la informacion y genera la ficha de
planificacién de compra. :
e Elingreso o creacion del Plan Anual de Compras en el Portal Mercado Publico, lo
realizara el Jefe del Departamento de Abastecimiento, o en su defecto el -
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funcionario habilitado para ello, de acuerdo a lo que determine el Jefe del
Departamento. - /

e Finalmente, se aprobara el Plan Anual de Compras en el sistema, sin perjuicio de
las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del Sistema.

» El Departamento de Abastecimiento realiza un proceso de control y seguimiento

\  de la planificacién de compras anual.

¢ El Plan Anual de Compras podra ser modificado si fuese necesario, lo cual sera
informado en el sistema. : :

o Los Jefes de cada centro de costo seran los responsables de justificar la razon de
las desviaciones y deflnlr mecanismos de control para un mejoramiento continuo
del proceso de planificacién y ejecucion del Plan Anual de Compras.

6. SELECCION PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la Institucion, es
necesario identificar la adquisicién, su naturaleza y montos involucrados,-lo anterior,
conforme a la Ley de Compras y su regiamento

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a través de
convenios marco, licitacién publica, licitacién privada o trato o contrataciones directas, de
conformidad a la Ley de Compras y su reglamento._

Toda adquisicion-de blenes 0 contratacién de servicios gue realice la institucion, a través
de estos mecanismos de’ compra, se efectuara medlante la plataforma de internet
www.mercadopublico.cl.

Ademas, y de acuerdo alo establemdo en el articulo 53 del reglamento de la Ley de
Compras, podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de
dichos recursos haya sido aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Las cdntrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y ‘a sus instrucciones
presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente

~ podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

Al generarse una solicitud de compra de parte de un cliente interno, éste debera enviar a
- través del sistema computacional interno una solicitud de pedido, la que sera revisada y
asignada a un analista de abastecimiento, segun el cliente interno que lo envie. El sistema
“permite hacer el seguimiento de una solicitud y ademas permite adjuntar cotizaciones o -
documentos que fundamentan la adquisicion. De esta forma, todos los requerimientos de
los cllentes internos se reciben por esta via y el sistema les asigna un nimero correlativo.

Esta solicitud considera principalmente:
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X : b

Justificacion de la adquisicion del producto y/o servicio requerido: El cliente interno debe
argumentar claramente los motlvos que generan la nece3|dad de adquirir un producto o
servicio determinado. ; !

Descripcion del producto y/o servicio requerido p‘oi‘ barte del cliente interno: Se debe
expresar detalladamente la clase de producto y/o servicio requerido, de manera que no
sea susceptlble de confundirse con otras clases de produotos/serwcws similares. -

El-Jefe del Departamento de Abastecimiento definira el procedlmlento de compra de
acuerdo a los criterios de eficiencia, eficacia, economlmdad y transparenma de acuerdo
ala S|gmente prelacmn :

e En prlmera instancia se recurrira a convenio marco, salvo que la CGR obtuviere
por su cuenta condiciones mas ventajosas sobre los bienes o servicios
disponibles en el convenio marco, en cuyo caso se informara esta circunstancia a

.. la DCCP.

+ Si el bien o servicio no se encuentra disponible en esta modalidad, se procedera

- -arealizarla a través de una licitacion publica.

s Con caracter de excepcional, sélo. eh.caso de concurrir alguna de las

* circunstancias establecidas en el articulo 8° de la Ley de Compras y 10 del -
reglamento, se procedera a la licitacion pr;vada o el trato o contratacion directa.

» Si el monto de la compra es menor a3 (tres) UTM y el bien o servicio no se
encuentra en convenio marco, se procedera a realizar una contratacién directa
mediante la emisiéon de una orden de compra interna, a través del sistema
computacional interno. Lo anterior, basado en lo establecido en el articulo 53 del
reglamento de la Ley de Compras, el cual sefiala que ‘podran efectuarse fuera
del Sistema de Informacién: a) Las contratacmnes de baenes y servicios cuyos
montos sean inferiores a-3 UTM”. :

7. FORMULACION DE BASES DE LICITACION Y TERMINOS DE REFERENCIA

En términos generales, el cliente interno serd el encargado de determinar - las
caracteristicas del bien o servicio que se debe adquirir o contratar y el monto estimado
de dicha adquisicion o contratacién, para lo cual elaborara las respectivas bases técnicas.
El Departamento de Abastecimiento confeccionara las' bases administrativas,
considerando a lo menos, los contenidos-minimos estabiemdos en el artlcuio 22 del
reglamento de la ley de cor‘npras

Cuando se trate de blenes 0 servicios de uso o consumo habitual, como los materiales,
de oficina, materiales de aseo, etc., sera el propio Departamento de Abastecimiento el -
que defina las caracteristicas de lo'que se debe adquirir, teniendo en cuenta la solicitud
de bodega respecto del stock de productos. Cuando se trate de servicios habituales, bajo
la administracion del Departamento de Seguridad y Mantencion, sera este departamento
quien entregara la definicién de las caracteristicas del serwcm a contratar

Para los procesos de gran compra serén los clientes internos quienes deberan enviar los
términos de referencia junto con los criterios de evaluacion de las bases de licitacion del
- convenio marco respectivo que a su. juicio resulten aplicables, y posteriormente el
- Departamento de. Abastecimiento elaborara el documento. de intencién de compra,
considerando siempre, al menos, los ‘contenidos minimos establecidos en el articulo 14
bis del reglamento de la ley de compras.
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Las resoluciones que aprueban las bases de licitacion incluiran las bases administrativas

‘las bases técnicas y los anexos y el documento completo, totalmente tramitado, se
‘ingresara en formato digital al portal Mercado Publico. Igual procedimiento aplicara para
los procesos de gran compra. e

La resolucion que aprueba las bases de IlCitacaon sera elaborada en el Depar‘tamento de
Abastecimiento.

8. CRiTERlOS Y MECAN|SMOS DE EVALUACION
Criterios de evatuaéién

Los criterios' de evaluacion son formulados por el cliente ‘interno-en conjunto con el .
Departamento de Abastecimiento, de acuerdo a las caracteristicas de cada producto o -
servicio y a los riesgos asomados indicando puntajes, ponderacion y forma de
evaluacion. : s _ ; L .

Entre los tipos de criterios de evaluacion estan los administrativos, técnicos, econdémicos,
y otros derivados de materias de alto impacto social. Se podran considerar como criterios
de evaluacion el precio, la calidad técnica, los plazos de entrega, la experiencia en ‘el
rubro, la metodologia de trabajo, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-
venta, los recargos por fletes, el .comportamiento contractual anterior, la eficiencia
energética, el impacto Medio Ambiental, las condiciones de empleo y remuneracién, la. -
- contratacién de personas en situacion de discapacidad, otras materias de impacto social
(jovenes desempleados, pueblos originarios, igualdad de género, etc.) el cumplimiento
de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente
de acuerdo con las caracteristicas.de los blenes 0 servicios hcﬂados y con los
requerimientos de la entidad ljcitante.

Para el caso de cada licitacién, en las respectivas bases se deberan establecer al menos |
dos (02) criterios de evaluacion: economico y técnico, al que podra sumarse el criterio
admlnlstratwo

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través-de
licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio
técnico las condiciones de empleo y remuneracién. Para evaluar este criterio, se podran
considerar. como factores de evaluacion el estado de pago de las remuneraciones y
cotizaciones de los trabajadores, la contratacion de discapacitados, el nivel de
~remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicion y reajuste de - las
remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los.
contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de
- importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios contratades. También se
dara pnondad a'las empresas que mantengan vigentes convenios colectivos con las
organizaciones sindicales representativas de sus trabajadores o que-lo hagan aplicables
a estos convenios colectivos ‘acordados por otros empleadores u organizaciones
gremiales de empleadores, suscritos de conformidad a las reglas del Titulo X del Libro IV
del Codigo del Trabajo.

. El proceso de evaluacion contempla la revisién de las ofertas técnicas, econémicas y
administrativas, debiendo cada uno de los componentes ser evaluado en forma
independiente, en virtud de lo cual se le asignara el puntaje que corresponda. De la suma
de los puntajes asignados a los componentes resultara al puntaje final de la oferta.
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Comisién evaluadora

' La desgnamon de los integrantes de la comision evaiuadora para cada caso, quedara
también determmada en las respectivas bases administrativas de licitacion.

- Cada vez que se dicte una resolucion que designe una comlsmn evaluadora para un.
proceso de licitacién o de gran compra, dicha resolucion sera remitida a la Unidad de
Acceso a la Informacién, con el fin de que, en cumplimiento a lo establecido en la ley N°
.20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que representen Intereses Particulares ante
las Autoridades y Funcionarios, sean informados los integrantes de dicha comision
evaluadora como sujetos pasivos de dicha Iey, hasta la fecha de adjudicacion de la
licitacion. v .

Las actas de evaluacion deberan ser confeccionadas por la comision evaluadora que en
cada licitacién se designe. A cada acta de evaluacién se adjuntara el detalle de los
puntajes obtenidos tras la aplicacién del mecanismo de aS|gnaC|on de puntajes definido

. enlas bases de I|C|tacmn /

Las prlnc;pales funciones de ia comision evaluadora de ofertas y de sus mtegrantes
seran:

e Hacer examen de admisibilidad o rechazo de propuestas, debiendo velar por el

respeto al principio de la no formalidad e igualdad de los oferentes, procurando

- que cada uno pueda aclarar, y presentar certificaciones o antecedentes que se

- hayan omitido al momento de efectuar la oferta (esto Ultimo sélo en el caso que

~ -exista el criferio formalidad de la oferta) sin que ello lmporte una ventaja
comparativa respecto de los demas oferentes

o Evaluar las ofertas conforme a los criterios prevuamente establecidos en las
' bases de licitacion y ajustada a Ias normas vy principios de la Ley de Compras y
su reglamento

.. Elaborar y transcribir en las actas los acuerdos alcanzados y realizar la propuesta
formal y fundada, en orden a adjudicar una propuesta o declararla desierta. La
propuesta de adjudicacion o desercion de la comision debe contenerse en un
informe completo y fUndado suscrito por todos Ios'miembros de la comision.

9. GEST!ON DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES
Opodunldad y plazo en que se suscribe contrato

‘Conforme a la ley N° 19.886 y su-reglamento, es ob‘ligaforio suscribir contratos en las
adquisiciones y contrataciones superiores a 1.000 UTM. En este tipo de adquisiciones -
también sera obligatoria la entrega de una garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato ‘ :

De la misma forma, la mencnonada normativa sefala que para las I|G|taC|ones menores a
1.000 UTM y superiores a 100 UTM, en las respectivas bases de licitacion se debera
definir si se requerira la suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la
emisién de la orden de compra por el comprador y aceptacion de la misma por parte del
proveedor. En estos casos, la provision de los bienes o prestacion de los servicios se
hara efectiva con la emisién y aceptacion de la orden de compra, la cual acredita que
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surgen entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los términos
que sefialen las bases de licitacion.
El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las respectivas
bases de licitacion. Si nada se indica en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro
de un plazo de treinta (30) dias corridos contados a partir de la fecha de la notificacion
de adjudlcacmn de acuerdo alo senalado en el articulo 65 del reglamenito de la Ley de
Compras.

Publicacién en www.mercadopublico.cl

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato y la resolucidén aprobatoria del mismo,
debera ser publicado en el Portal. El encargado de hacer esta publicacion sera el analista
de compras que haya estado a cargo de la respectiva licitacion. Igual procedimiento
aplicara para las modificaciones de contrato gestionadas con posterioridad, si las hubiere. .

Gestion de contratos

- El Departamento de Abastecimiento mantendra un registro actualizado de los contratos
vigentes de la institucion, existiendo un funcionario responsable de este proceso. Ademas
se registraran las multas y cobros de garantias que de ellos se generen. Junto con
entregar la informacion que soliciten otras partes interesadas.

Gestidn de proveedores
El Debartam_ento de Abastecimiento sera el encargado de realizar todas las actividades
" relacionadas a la evaluacion de los proveedores, por el suministro de bienes o prestacion

de servicios, esto incluira la recepcion conforme de o6rdenes de compra cuando
corresponda y la evaluacion del cumplimiento del proveedor.

10. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
El procedimiento para la recepcién de bienes y servicios contratados, es el siguiente:
Una vez tramitada la contratacion, se envia copia de la orden de compra a Bodega (en el :
caso de los bienes) o se envia copia al cliente interno (en el caso de servicios o productos
que no se almacenen en la Bodega).
En el caso de los productos que llegan a Bodéga una vez recepcionados los materiales

- y-chequeados con la orden de compra, se registra en el “Sistema de Inventario” det

sistema interno.

Después de revisados y chequeados los materiales con la orden de compra y Ia factura
0 guia de despacho-del proveedor se da la conformidad a la compra.

Se entrega pedido y firman su recepcion los clientes internos en el caso de los servicios
y los productos que no se almacenen en Bodega.

En el caso de que los servicios se extiendan en el tiempo, su cumplimiento se controla a
traves del proceso de Gestion de Contratos, indicado en el punto 9 de este manual.
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El plazo para la recepcion dependera del plazo de entrega de los productos o servicios
establecido en Ia propuesta del proveedor o en las bases respectivas, segun
corresponda v

11. PR’OCEDIMIENTO DE PAGO

De acuerdo a lo establecido en el articulo 79 bis, del Reglamento de la Ley de Compras,
el plazo de pago a proveedores debera ser en el menor tiempo posible y no mayor a ~
~treinta (30) dias corridos, contados desde;la fecha de recepcion,de la factura o del

respectivo instrumento tributario de cobro. Este plazo es obligatorio indicarlo en las bases
o términos de referencia, y se debe completar en la respectiva seccion dlsponlble en
WWW. mercadopublrco cI

- En todo caso, y de conformidad a lo establecido en el articulo ya referido, para proceder
al pago se requiere que previamente se certifique la recepcion conforme de los bienes o
servicios de que se trate, para cuyos efectos se’debera establecer con claridad en las
bases o términos de referencia la forma a través de la cual la Contraloria certificara la
recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquella.

. El Departamento de Presupuesto pagara los compromisos con sus proveedores;
independiente de la modalidad de pago que se utilice (cheque o-transferencia), en.un
plazo no mayor a treinta (30) dias corridos, contados desde la fecha de recepcion de los -
documentos en la secretaria del Departamento. de Abastecimiento, cuando esta sea
manual, o a través de un sistema online cuando se reciban boletas de honorarios o
facturas electrénicas, siempre y cuando, dichos compromlsos cumplan con todos Ios ;
reqwsﬁos y antecedentes para realizar el pago.

12. F’OLIT!CA DE INVENTARIO

La politica de inventario se’ elaborara siempre en concordancia con las metas y Obje'[lVOS
" institucionales y sus finalidades seran:

° Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operac;on y adecuada
gestion institucional.
Mantener actualizado y asegurados los bienes institucionales a valor de mercado
~Mantener en 6ptimas condiciones los bienes institucionales.
e -Mantener los registros cronolégicos, valorizados y actualizados de los blenes
institucionales. .
“e  Contar con mformac,lon veridica aI momento de definir uha aqu|S|C|on de bienes
para la institucion.
Realizar perlodlcamente mEJoras contlnuas a Ios procesos y procedlm:entos de
. inventarios. :
e Optimizacion de tiempo en aEmacenaje y busqueda de la calidad del servicio y
atencién del usuario, agregando valor a las actividades que se desarrollan.

\N®

13. USO DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS - CHILECOMPRA

Todas las compras de bienes y servicios se realizaran a través del Sistema de
Informacién del Mercado Publico, www.mercadopublico.cl, salvo cuando se trate de los
casos establecidos en el articulo 53 del reglamento de la Ley de Compras, las que se
llevaran a cabo bajo la modalidad de orden de compra interna.

11
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Todos los funcionarios del Departamento de Abastecimiento y los abogados de la Unidad:
Juridica de Secretaria General, deberan contar con la acreditacion que entrega
ChileCompra para los perfiles de administrador y. supervisor. u operador, segun
corresponda. Para lo anterior, dichos funcionarios deberan rendir y aprobar la prueba de
acreditacion en las fechas y plazos que fijela DCCP. ;

Los funcionarios del Departamento de Abastecimiento y los abogados de la Unidad
" Juridica contaran con clave de acceso al sistema de acuerdo al perfil y labores que.
desarrollen.

Los perfiles de usuarios utilizados son:

1. Administrador y Gestor Institucional: Es el Jefe del Departamento de Abastecimiento
que tiene un perfil que e permite, ademas de realizar las funciones del ‘supervisor,
administrar los datos de la Institucion y de todos los usuarios, asi como también
responder los reclamos :

2. *Superwsor - Comprador:* Son los. analistas de compras del Departamento de
Abastecimiento que tienen la responsabilidad de crear, publicar y adjudicar procesos de
compra ademas.de crear y enviar ordenes de compra al proveedor

14 AUTORIZACiONES PARA LAS DJSTJNTAS ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA

A continuacién se detallan las autonzac;ones dentro de un proceso de compra, tanto en-
lo que se refiere a las claves del portal Mercado Publico como en la tramitacién de la
resolucion o acto administrativo que lo apruebe:

Convenios marco

L

Compras por convenio marco que no exceden las 200 UTiVI esta autonzamon queda
reflejada en la orden de compra. , ;

- Flrma de Jefe/a del Departa'mento de Abastecimiento.

- Compras por convenio marco superiores a ias 206 UTM y que no exceden las 1.000 UTM,
esta autorizacién queda reflejada en la orden de compra.

- Firma de Jefe/a del Departamento de Abastecimiento.
- Firma del Secretario/a General.

W

Para las compras mediante “Gran Compra”, es decir, aquellas compras por convenio
marco cuyo monto supera las 1.000 UTM, esta autorizacion quedara reflejada en la
resolucién que aprueba la intencion de compra, la resolucién que aprueba la adquisicion
o contratacion y en la resolucion que aprueba acuerdo complementario (si corresponde).

- Visacion cliente interno solicitante.

- Visacién Jefe/a Departamento de Abastecimiento.

- Visacion Jefe/a Area de Recursos Financieros.y Fisicos.
- Visacién Unidad Juridica.
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- Visacion Secretario General.
- Firma del Contralor General de la Republica.

Licitacion publica

En el caso de las licitaciones publicas la autonzaczon queda reflejada en la resoluc10n que’
aprueba las bases y dispone el llamado a licitacion, la resolucion de adjudlcacmn y la -
resolucién que aprueba el contrato (si corresponde)

Para las licitaciones publicas cuyo monto de ‘contratacién no excede las 500 UTM.
- Visacion cliente interno solicitante. ‘ !
- Visacion Jefe/a Departamento de Abastecimiento. -
- Visacion Jefe/a Area de Recursos Fmanmeros y Fisicos.
- Visacion Unidad Juridica. ‘
- Firma del Secretario/a General.

Para las |ICItaCIOI’18$ publlcas cuyo monto de contratacmn es superlor a Ias 500 UTM. .

- Visacion cliente interno soi:cstante
- Visacién Jefe/a Departamento de Abastecimiento.
- Visacion Jefe/a Area de Recursos Financieros y Fisicos.
- Visacion Unidad Juridica.
- Visacion Secretario/a General.
- Firma del Contralor General de la Republica.

i

- Licitaciéon privada
Autorizaciones que se requieren:
Para las licitaciones privadas superiores a las 300 UTM.

- Visacién cliente interno solicitante.
- Visacion Jefe/a Departamento de Abastecimiento.
- Visacién Jefe/a Area de Recursos Fi manmeros y FISICOS
- Visacién Unidad Juridica.
- Firma Secretario/a General.

- Para las licitaciones privadas que no exceden las 300 UTM, y cuando se invoquen las -
razones de emergencia, urgencia o imprevisto, o por tratarse de servicios de naturaleza
confidencial o cuya dlfusson pudlera afectar la seguridad o el interés namonal cualquiera
sea su monto
- Visacién cliente interno solicitante. : : :
' - Visacion Jefe/a Departamento de Abastecimiento.
= Visacién Jefe/a Area de Recursos Financieros y FISECOS :
- Visacion Unidad Juridica. : .
* - Visacion Secretario/a General.
- = Firma del Contralor General de la Republlca

Trato o contratacion directa
- Autorizaciones que se requieren:

13
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Para los tratos o contratacién directa que no exceden las 300 UTM.

- Visacion cliente interno solicitante. :
- Visacion Jefe/a Departamento de Abastecimiento. \
- Visacion Jefe/a Area de Recursos Financieros y F|S|cos

- Visacion Unidad Juridica. ;

- Firma Secretario/a General.

Para los tratos o contratacién directa superiores a las 300 UTM y cuando se invogquen las
razones de emergencia, urgencia o imprevisto, o por tratarse de servicios de naturaleza
confidencial o cuya dlfusmn pudiera afectar la seguridad o el interés nacional, cualqwera
sea su monto:

- Visacion cliente interno solicitante.
- Visacion Jefe/a Depar’tamento de Abastec:miento
- Visacion Jefe/a Area de Recursos Financieros y Fisicos.
- Visacién Unidad Juridica.
- Visacién Secretario/a General.
" - Firma del Contralor General de la Repubhca :

15. ORGAN!GRAMA DE LAS AREAS QUE !NTERVIENEN EN EL PROCESO DE
ADQUiS!CION

Area de Recursos '
Fihanc.leros v Fisu;os ]

2 ‘—\.'_,u"- ] SoRETaTess "J

Cliente interno | BfEZ’:IZ??i?;Et? o
16. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO Liae e

4 < Vi s
Con el objeto de evitar ‘posibles faltas que afecten la probidad, la transparencia y
eficiencia de los procesos de compras y contrataciones de la Contraloria, todos los
funcionarios que formen parte de una comision evaluadora deberan declarar, de acuerdo
a lo establecido en el articulo 6° bis de reglamento de compra, lo siguiente:

~
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1.- No poseer conflictos de interes, i cualquier cnrcunstanma gue les reste
nmparCIaildad en el proceso de evaluacién, en los términos sefialados en el articulo 62 N°
6 de la ley N° 18.575 :

2.- Haber dado cumpllmlento a lo establecido en la ley N° 20.730, que Regula el
Lobby y |las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y
Funcionarios. i

Asimismo, las autoridades, funcionarios, y los contratados a honorarios que intervengan
en los  procesos de contratacion deberan abstenerse de participar en dichos
procedimientos, cuando exista cualquier circunstancia que les reste |mparc;|al|dad en los
terminos del artlculo 62 N° 6 de la ley N° 18.575.

Desde el punto de vista de los oferentes, las bases de licitacién y los térmihos de
referencia en procesos de gran compra estableceran la entrega de una declaracion jurada -
simple, en donde cada oferente declarara que no le afectan las mhabrildades establecidas
en los incisos 1° y 6° del articulo 4° de |a ley N° 19.886. :

ir. CUSTODIA,-MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

El Departamento de Abastecimiento llevara el registro y control de garantias solicitadas
a los proveedores por cualquier concepto, ya sea por la seriedad de la oferta, el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato, anticipos o garantlas por trabajos eJecutados Las
garantlas seran custodiadas en una caja fuerte y estaran "a cargo de un funcionario de la
secretaria del Departamento

El procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las garantias es el siguient'e'

o Recepeion de garan’nas La secretaria del Departamento de Abastemmlento
recibira, escaneara y registrara en la planilla destinada para estos efectos las
garantias por; seriedad de la oferta, fiel cumplimiento de contrato anticipo y post
venta.correspondientes a los procesos Iicitatorios y por cualquier otrormotivo que
se origine en un procedimiento de compra.

e Notificacién de custodia de garantias: La secretaria del Departamento de

" Abastecimiento informara la custodia de las garantias mediante correo electrénico
‘al analista de compras del Departamento de Abastecimiento correspondiente,
Jefatura del Departamento de Abastecimiento, analista y Jefe deI Departamento ;
. de Presupuesto.
e Verificacion y administraciéon de la informacion de garantlas La secretaria deI
-. Departamento de Abastecimiento verificara y administrara la informacién de las
garantias ingresadas en la planilla de garantias.

o La secretaria del Departamento de Abastecimiento adjuntara una copia de la
garantia pertinente a la contratacion a la planilla de garantias.

e  Devolucidén de garantias: El Departamento de Abastecimiento resguardara la

' seguridad de las garantias hasta que se devuelvan a los proveedores CGR en
funcion de lo siguiente:’ . : : :

Garantia de seriedad de la oferta:

El analista del Departamento de Abastecimiento solicitara, mediante correo electrénico a
la secretaria del Departamento de Abastecimiento, la devolucién de los documentos por
seriedad de las ofertas, en casos de inadmisibilidad, rechazo y no adjudicacion de las
 propuestas, dentro de los plazos establecidos en las respectivas bases de licitacion.
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Ademas, el Departamento de Abastecimiento realizara la devolucion de todas las
- garantias a los oferentes no adjudicados, dentro de un plazo de 10 dias habiles, contados
desde la publicacién de la resolucién que apruebe el contrato en el portal Mercado
Publico, salvo que las bases administrativas hayan establecido algo diferente. Respecto
del oferente-adjudicado, la garantia sera devuelta contra la presentac&on del documento
por fiel y oportuno cumplimiento del contrato

Garantla por fiel y oportuno cumplimiento:

El analista del Departamento de Abastecimiento, solicitara -la- devolucién de los
documentos por fiel cumplimiento a la secretaria del Depto. de Abastecimiento, mediante
correo electrénico, una vez expirada la fecha estipulada en el contrato y verificado el
- cumplimiento de las obligaciones del contratista a satisfaccién de la CGR.

. Garantia por anticipo:

El analista del Departamento de Abastecimiento solicitara, mediante correo electronico a
la secretaria del Depto. de Abastecimiento, la devolucién de la garantia por anticipo
dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde la recepcion conforme por parte de
la CGR de los bienes o servicios que -el proveedor haya sumlmstrado con cargo al
respectivo anticipo.

Garantia de post-venta:

El analista del Departamento de Abastecimiento solicitara, mediante correo. electrénico a
la secretaria del Departamento de Abastecimiento, la devolucién de este documento una
vez expirada su vigencia,la cual serg, a Io menos, igual al periodo por servicio post -venta -
estlpufado en el contrato. , . s

Devolucién de garantias:

» Seguimiento de las garantias: A medida que vayan finalizando los procesos de
contrataciones, la secretaria del Departamento de Abastecimiento revisara la
planilla de garantias y consultara por posibles documentos a devolver al

- Departamento de Abastecimiento; el cual en 48 horas verificara las devoluciones. .

e Notificacion de devolucion a los proveedores: La secretaria del Departamento de
Abastecimiento notificara al proveedor via email y/o telefénicamente para que se
acerquen a retirar dicho documento y en el caso .de las reglones esta se

~ despachara al respectivo Administrador Regional.

‘Entrega de la garantia:

s Entrega fisica de las Garantias: En el nivel.central estara a cargo de este proceso,
la secretaria del Departamento de Abastecimiento, mientras que en.regiones los
responsables de la entrega seran los administradores regionales.

e Registro de la entrega: La secretaria del Departamento de Abastecimiento,
registrara todas las salidas y envios a Contraiorlas Regionales, en la planilla Excel
destinada para. estos efectos. ‘

' onrtunidad para informar al Jefe del Servicio:
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. Respecto dé las garantias ingresadas, entregadas, cobradaé, se entregara esta
informacién en el Reporte de gestion mensual del Departamento de Abastecimiento.

2.- El manual aprobado en el resuelvo -
N°1 formara parte de los antecederites que regulan los procesos de compra de la
Contraloria General-de la Republlca

- - 3.- Adoptense a pamr de la total
tramitacion del presente acto administrativo, las medidas conducentes a la plena
apllcamon del Manual de Procedlmientos de Adqu1310|ones

i
A . Andtese, registrese y publiquese en el
Slstema de Informamon

O

JORGE “‘*RMIJDFZ SOTO

Contralor Genual de la Repubhca

TRANSCRIBASE A:

‘Dpto. de Abastecimiento

~ Dpto. ge Presupuesto
KFG/MJlocg |
v |
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