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RESOLUCION EXENTA N°

SANTIAGO, 11 MAR 2071

VIS TO S: Los antecedentes adjuntos y lo
dispuesto en el articulo 24 de la Ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue
fijado por el Decreto con Fuerza de Ley N°
1/19.653, del afio 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia; la Ley N°
19.886, de Bases sobre Contratos-
Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y su Reglamento contenido en el
Decreto Supremo N° 250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda y sus modificaciones
posteriores; Ley N° 20.502, que crea el
Ministerio del Interior y Seguridad; la
Resolucion Exenta N° 4.615, de 27 de julio de
2017, que. establece nuevo Manual de
Procedimientos de Adquisiciones de esta
Subsecretaria de Estado y deja sin efecto los
actos administrativos que indica; las
Resoluciones N° 7 y N° 8, de 26 y 27 de marzo
de 2019, respectivamente, ambas de la
Contraloria General de la Republica, y que
tratan del tramite de Toma de Razén; y,
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CONSIDERANDO:

1) Que, 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
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios -en adelante el Reglamento-
dispone que las entidades deben elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones que cumpla con los requasﬂos y abarque las materias que esa norma
establece como minimas.

2) Que, en cumplimiento de lo anterior, la Subsecretaria de Prevencion del Delito-
mediante su Resoluciéon Exenta N° 4.615, de 27 de julio de 2017-, establecio el
contenido del Manual de Procedimientos de Adquisiciones institucional y, asimismo,
dejé sin efecto las versiones anteriores.

3) Que, en consideracioén a las diversas modificaciones que desde el afio 2017 se han
efectuado tanto de la ley, como al reglamento que regula esta materia, ya citados en el
considerando numero 1, se ha hecho necesario revisar y modificar el manual citado
anteriormente, a fin de actualizar su contenido y precisar sus conceptos, siendo -por
consiguiente- necesario formalizar el nuevo manual que regulara las adquisiciones en
esta Subsecretaria, mediante la expedicion del correspondiente acto administrativo que
lo apruebe, por tanto:

RESUELVO:

I: Apruébese en este acto y por las consideraciones ya
expresadas, el “Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Subsecretaria de
Prevencion del Delito del Ministerio del Interior y Seguridad Puablica”, cuyo tenor es el
siguiente :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES -

El presente documento es de creacidn y exclusivo uso de la Subsecretaria de Prevencidn del Delito,
por lo tanto, cualquier tipo de uso, reproductin, alteracién, impresidn, difusion, divulgacién,
| distribucién no autorizada, ya sea parcial o total de su contenido, estd prohibida y podria ser

sanclonada,

Este documento es de origen electrénico, una vez impreso, pasa a ser una copia no controlada y podria

estar obsoleto.
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1.1.- Objetivo General. 3 )

Fijar los procedimientos en virtud de los cuales la Subsecretaria de Prevencion del Delito, en
adelante indistintamente también “La Subsecretaria®, desarrollard a través de su Sistema de
Wu[m}.lswmhvaQMymm
establecer las condiciones para su normal funcionamiento; determinar los tiempos de trabajo y la
mmdﬁMmlmdquvWMmmmaqumddm
deamwmdehmmm .
1.2.- Objetivo Especifico.

Fortalecer la gestion interna y promover la estandarizacion de los procedimientos de adquisiciones
en la Subsecretaria de Prevencién del Delito, mediante el uso y manejo de su Sistema de Compras
{SICOM), en cumplimiento de lo establecido en el articulo 4%, del Decreto Supremo N® 250, de 2004,
del Ministerio de Hacienda, que contiene el Reglamento de la Ley N* 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

En caso que el sistema de compras no se encuentre disponible, o bien, en caso de contingencia
justificada, se podrd realizar el procedimiento de manera fisica en el formato dispuesto por el
Departamento de Administracién, en dichos casos los antecedentes de respaldo del proceso
deberdn ser los mismos que se establezcan en el presente manual.

Il.  ALCANCE.

Resuita aplicable 2 la totalidad de los procesos de adquisicién o contratacion registrados en el
- Sistema de Compras (SICOM), a titulo oneroso, de bienes o servicios necesarios para el desarrolio

de las funciones propias de la Subsecretarfa de Prevencion del Delito, esto es, a toda adquisicion de

bienes y contratacién de servicios reguladas por la Ley N* 19.886, de Bases sobre Contratos

Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicigs, en adelante también “Ley de Compras™ y

su Reglamento, contenido en el Decreto Supremo N°250, de 2004, chlmmmbdel-hdende,

adelante “El Reglamenta” y sus posteriores modificaciones.

E!prmnl-lanunlMmm@w!awulmmmm«hmmv
utilizago en todos los procedimientos administrativos asociados a las necesidades, funciones y
objeﬂvosqelamb«mrh.

Ill.  NORMATIVA DE REFERENCIA APLICABLE.

* Ley N® 20.502, que crea el Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

« ley N* 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones, Ministerio de Hacienda.

* Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de los Organos de la Administracion del Estado,
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* Ley N® 20.285, sobre Acceso a la Informacidn Publica. .

s LeyN® 19,653, wmemM&dmmrnwaMk:bhdehsﬂrpmuhmwwamdel
Estado.

. mwis.m,mmmmmmvm«uma
- Dicha Firma.

» Decreto N® 577, delMinlmrloﬁeﬁemyanmn&metw&mmm
Bienes Muebles Fiscales.

* Decreto N* 250, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N*19.886, en

 adelante “el Reglamento”.”

» Decreto Ley N? 1939, quedimnehlmwhuw% Administracion y Disposicion de

. Bienes del Estado.

* Decreto con Fuerza de Ley N* 16, que fija el texto refundido y sistematizado y coordinado de las
disposiciones legales relativas a la Direccion General de Crédito Prendario.

. DecrqmnmFmalwri,mmdmm,mmymmuhm'
N* 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

* Resolucion N* 7, de la Contraloria General de La Republica, que fija normas sobre exencidn del
trimite de toma de razdn.

* Resolucién N* 8, de la Contraloria General de La Republica, que determina los montos en
Unidades Tributarias Mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran
sijetos a toma de razén y a controles de reemplazo cuando corresponda.

¢ Resolucién Exenta N2 434, de 15 de marzo de 2019, de este origen, que redefine el orden interno

" de la Subsecretaria de Prevencion del Delito. E

*  Resolucion Exenta N* 623, deﬂdemduzbls que modifica Resolucion Exenta N"'434, de
2019, de la Subsecretaria de Prevencién del Delito del Ministerio del hterwrymdadl‘ﬁbﬁca.
*en los términas que sefiala.

* Circular N* 01, de 27 de enero de 2012, de este origen, quedeﬁuelslstemadmummtnl
aplicable a la Subsecretaria de Prevencidn del Delito.

*  LeyN"21.131, que Establece Pago a 30 Dias.

* Oficio circular N* 23, ﬂﬂﬂMlﬂMMMlmﬂumuma
proveedores, del Ministerio de Hacienda. ;

* Circular N2 10, de 08 de septiembre de 2014, que establece procedimiento para la emisién de
certificados de disponibilidad mm'dehmmurfau Prevencién del Delito.

» Circular N® 02, delidefahmdems,wekumwenmmdadeamﬁm probidad y
eﬂdmdaenduscderetmmﬂscdes de la Presidencia de la Republica

¢ Circular.N® 02, de 04 de abril de 2019, detnDMaIdndeAdmlnis‘tnclﬁn Fhanm\ernasde
la Subsecretaria de Prevencién del Delito, sobre austeridad y eficiencia en el uso de los recursos -
publicos.
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Dictdmenes emitidos por la Contraloria General de ia Repdblica.
wnmmmmvmnmm*muwamwrmm de 13 Direccién de
Compras y Contratacién Publica.
Nmnhmu&mmmlamﬁnwwymmawdsum
sancionadas por Resolucidn y/o Circular del Ministerio de Hacienda, dictadas anualmente, en
virtud de los contenidos que se incorporen a la Ley de Presupuesto.

IV.  RESPONSABILIDADES.

Subsecretariofa de Prevencion del Delito,

Le corresponde coordinar la accién de fa Subsecretaria, actuar como ministro de fe, ejercer la
mmmmhwvmwmmmmmmmhm
observando los principios de eficiencia, eficacia, coordinacitn, probidad y transparencia en los
actos y decisiones adoptadas, sean directas o delegadas, como tal le corresponde dirigir,
organizar y administrar el servicio; controlario y velar por el cumplimiento de sus objetivos;
Wusumm,yMMr!umhmuhwmaMa.

Mnd-mmén.m?m

mvménmmmﬂﬂwvmnuduhmaxwmmm financieros,
tecnoldgicos y de personas de la Subsecretaria de Prevencion del Delito, a fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos presupuestarios y las metas de desempefio de Ia institucion,

Mejorar Ia eficencia y productividad en el quehacer permanente de la Division, permitiendo

. disponer en forma oportuna de los servitios y recursos materiales requeridos por las distintas

unidades de |a Subsecretaria.

Velar permanentemente por la transparencia de los actos administrativos efectuados por la
Divisign.

Visualizar las oportunidades para desarrollar una gestién orientada a brindar servicios de
calidad, con el fin de lograr una satisfaccidn de los clientes, tanto internos como externos.
Diseftar y proponer planes y medidas de organizacién y procedimientos con el propésito de
optimizar la gestion de la Subsecretar(a en materia de recursos humanos, fisicos, tecnolégicos
Y, en particular, en la supervisién, control y evaluacion de su cumplimiento, todo ello en
consonancia con la misién, objetivos, funciones y estrateglas de la Institucién.

Para cumplir sus objetivos, la Divisién de Administracién, Finanzas y Personas se organiza en los
siguientes Departamentos y Secciones: Departamento de Administracion, Departamento de
Finanzas, Departamento de Gestién de Personas y Seccidn de Informatica. .

Departamento de Administracidn.
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Departamento responsable de ejecutar, con apego a las disposiciones de la ley N* 19,886 y su
reglamento, todas las modalidades de adquisiciones para la Subsecretaria, controlando el
adecuado cumplimiento del plan de compras institucional.
Wrdﬂm:&mvmwmubmm en conformidad con
la Ley N"19.886, y su Reglamento, a través de la plataforma www.mercadopublico.cl.
Coordinar la elaboraci6n, analizar y gjecutar el Plan Anual de Compras publicas.

Asesorar a los requirentes en los procesos de adquisiclones.

Realizar seguimientos a la tramitacién de los actos administrativos vinculados a compras y
contrataciones publicas y gestionar las actividades asignadas en el flujo del proceso disefiado
para el oportuno pago a los proveedores.
Mmm«mﬁawuﬂwm&ﬂq%ﬂahmdmumimm,lamde
compra, la boleta y/o factura y documentos asociados al pago de acuerdo al acto administrativo
que lo autoriza, de todos los actos administrativos asociados al proceso de compras y copia de
acta de evaluacién cuando corresponda.
Muﬁeneraﬂuahzadmvdispuﬂhlesbsmdelmuﬂﬂudnuﬂlmﬂmmdemmmnamv&
de la plataforma institucional vigente.

Jefe/a de Departamento de Administracién.

Enam&sdenmﬁhMﬂldePMMMyn
propender a que se gestionen los requerimientos de compra que generen los usuarios
requirentes. Asimismo, estard a su cargo la publicacion del presente instrumento y todas sus
modificaciones, las que deberdn ser publicadas dentro del mes sigulente a la dictacion del acto
administrativo aprobatorio corfespondiente en l: forma que disponga la Direccién de Compras
y Contratacidn PUblica para tales efectos.

En el cumplimiento de sus funciones, debera aplicar la normativa vigente en materia de compras
publicas; la normativa interna de la Subsecretarfa y toda aquella que guarde relacién con la

Departamento de Finanzas, 4

Departamento responsable de gestionar la disponibilidad de los recursos financieros,
presupuestarios y contables para todas las unidades de la Subsecretaria necesarios para el

“tumplimiento de los gastos institucionales; realizar el pago oportuno a proveedores; controlar

y asignar la disponibilidad presupuestaria de la Subsecretaria de Prevencién del Delito; y
M&mmoﬁﬁﬁlummﬂmmahmmmm
de la Institucién.

Jefe/a de Departamento de Finanzas.

_ Responsable de los procesos de pago y control presupuestario involucrados en los procesos de

compras de la Subsecretarfa de Prevencion del Delito.

Divisién Juridica y Legislativa,
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Division responsable de velar por el control de legalidad de los actos de la Subsecretaria de
Prevencion del Delito y las actuaciones de su personal.

Revisar y visar las bases técnicas de licitacion y elaborar las bases administrativas, pliego de
condiciones que deberd ser aprobado por el acto administrativo correspondiente, cuya
elaboracién quedard a cargo de la Division Juridica y Legislativa. ~ *

Elaborar los actos administrativos que resulten pertinentes de acuerdo a los procesos de
adguisicién de que se trate.

Prestar asesoria y apoyo juridico al Departamento de Administracion en materias de naturaleza
juridica, con observancia de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de |a Administracion del Estado.

Revisar |a totalidad de los antecedentes contenidos en el legajo adjunto a cada requerimiento
de compra o contratacion. Particularmente, en el caso de aquellas compras o contrataciones
que se realicen mediante contratacion o trato directo, el abogado de dicha Division al cual se le
asigne un requerimiento de esa naturaleza, deberd verificar que se cumplen todos los requisitos
que establece la ley para cada una de las causales y que se cuente con |2 totalidad de los
antecedentes que para cada caso se exige de acuerdo a la ley y al presente instrumento, en el
acapite sobre trato o contratacién directa, Para efectos de lo anterlor, cotejard que el legajo de
antecedentes contenga todos los documentos que -de acuerdo a este instrumento- se exigen
para cadacausal y, asimismo, comprobard su pertinencia, suficiencia y vigencia. En caso de

_ existir observaciones se hard devolucion del requerimiento al Departamento de Administracién,

En caso contrario, su aprobacion se entenderd formalizada mediante su visto bueno sobre sus
Iniciales de responsabilidad. Luego, entregara el acto administrativo a su jefatura para revision
y aprobacién final. No existiendo reparos se continuard su tramitacién normal.

Usuario Requirente.

Lunmfomanmdns.hsmmwammluwmdemmmmu
de compra o contratacién en la institucion, siendc g
econdmica de los bienes y/o servitios que solicitan.

W

9

Requirente.
RmmaiamMeurhuwwMulhmmnﬂm
requirente.

Comisidn Evaluadora.

Funcionarios y/o colaboradores internos o externos a la Subsecretaria de Prevencion del Delito,
convocados para integrar un equipo multidisciplinario conformado para evaluar ofertas y
proponer a la autpridad competente el resultado de un llamado a licitacién.

La Comisién Evaluadora o la reparticién requirente que efectie la evaluacién de las ofertas sera
mmmmmpombhmﬁehsuﬁmﬁammnuluoplmmmdm
de evaluacién.

10
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Se conformard de acuerdo a lo establecido en la ley N° 19.886 y su Reglamento y su integracién.

serd la dispuesta en [as bases de licitacion, o bien, en el acto administrativo correspondiente al
La Comision Evaluadora podrd solicitar apoyo técnico externo para respaldar su decision, en
cuyo caso, los informes emanades deberdn ser considerados al momento de la toma de
decisiones., .

En aquelias licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en
tadas aquellas superiores a 1.000 UTM, seré obligatorio conformar comisiones evaluadoras de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 37, del Reglamento de la ley N® 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios.

Analistas de Compra

.

-Funcionarios y/o asesores adscritos al Departamento de Administracién de la Subsecretaria de

Prevencidn del Delito, encargados y responsables de gestiopar y formalizar los procesos de
compra o contratacién en el portal www mercadopublico d, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el jefe del Departamento de Administracién; conforme a la normativa vigente.

‘Supervisores/as.

Funcionarios y/o asesores del Departamento de Administracion, encargados de revisar,
autorizar y generar procesos de compra a través del portal www.mercadopublico.dl.

Coordinador/a de Adquisiciones.

Funclonario y/o asesor, adscrito al Departamento de Administracién, responsable de la
supervision y distribucién de tareas de |a Seccion de Adquisiciones, a cargo de la revisién de la
elaboracidn y seguimiento del Plan Anual de Compras; revisidn de todos los requerimientos de
compra elevados a través de la plataforma SICOM; revisién, publicacién y seguimiento de los
procesos de licitacion a través del portal www.mercadopublico.cl; ssesoria permanente a los
requirentes respecto de la normativa vigente y su aplicacién conforme a la naturaleza del
requerimiento; mantencidn de formatos de adquisiciones vigentes; informacién y registro de

los hitos importantes para el seguimiento de los procesos de compra en general, tales como

plazos y etapas; mantencidn de los respaldos de cada proceso de compras; y -en general- todas
aquellas tareas relacionadas con el resguardo y ejecucién de las compras en la institucion,

Administrador/a del Sistema Chile Compra.

Perfil del Sistema Informatico www mercadopublico.cl del cual estd investido el Jefe del
Departamento de Administracién.

Serd responsable de':

11
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a. Crear, modificar y desactivar usuarios.

b. Crear, desactivar y modificar unidades de compra.

[ -Dmimvmﬁcarpuﬁmuudumb.mmpmewwu,
datos basicos de la Institucidn.

d. Inscripcion de los funcionarios y/o asesores para los procesos de acreditacion de
conocimientos por parte de Chilecompra.

€. Publicacion de Plan Anual de Compras.

® Lascompetencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento, conocimientos,
ttmhsvmwmdudebﬂino}usmulumwhmmdemv
Contratacion Piblica, en adelante también “Chilecompra”,

. anmmmmﬁuﬁuﬂmnﬁmwmmmdmﬁ
< Informacién, de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del Sisterna de
Informacién y Contratacién Electrénica. Tales competencias técnicas estardn referidas a los
ﬁmmmammywm:mmmﬁnm
abastecimlento, uso del portal, aplicacion de 'a normativa y conceptos de ética y probidad en
los procesos de compra, entre otros. Los perfiles de usuarios son definidos por las Politicas y
Condiciones de Uso y los usuarios deben ser designados por las autoridades y jefaturas
mnwmwmmsmwwumwu)

Oficina de Partes.

*  Reparticion encargada de archivo, control y gestion documental de la subsecretaria, encargada
amm-rmmmmmammwhlqumw
Publicas y distribuir los actos administrativos totalmente tramitados a sus destinatarios.

* Responsable de remitir los documentos, garantias y actos administrativos totalmente
mmﬂﬂmalmpmmtoummmmnquemﬁlﬁmmdummﬁdn
en el Sistema de Informacion

*  Tratdndose de las garantias, ademis Maumwwenumuenﬁmbu
correspondiente la fecha y hora de recepcién de las mismas a fin de facilitar el control de los
requisitosmndsiesdehsmbma.mymmmhsmmumenmdosde
forma material y no digital.

* Corresponderd también a la Oficina de Partes mantener el archivo de cada acto administrativo
que dicte la Subsecretaria de Prevencién del Delito.. .

Departamento de Auditoria Interna.

* Departamento a cargo de otorgar apoyo a la Subsecretaria mediante una estrategia preventiva,
proponiendo, producto de su accidn, politicas, planes, programas y medidas de control
tendleutosilWmmkh%lmrdmﬂod&mrmmqmle
han sido asignados a la subsecretaria; apoyar |a gestién de la Division Juridica y Legislativa y de
1a Divisién de Administracién, Hmnmv?mmsmiummhsquermhe!mm
instrumento,
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V. CONTENIDO DEL MANUAL.
5.1.- Procesos de Planificacién del Plan Anual de Compras.

El principal objetivo es tramitar de manera eficiente las compraé y contrataciones de la

Subsecretaria de Prevencion del Delito, destipadas al abastecimiento de- bienes y servicios
necesarios para su normal funcionamiento. El presente manual regula diversos aspectos tales como
lanormativa legal vigente, los tiempos de trabajo, la coordinacién y comunicacién entre los distintos
actores y los responsables de cada uno de los procesos que regula.

5.1.1.- Planificacién de Compras.
ummm&aﬁﬁmummwm!mm?amwﬂrdm&m
dia habil del mes de noviembre de cada affo, las Divisiones, Departamentos y Programas de la
Subsecretaria de Prevencion del Delito, deberdn Informar a la Seccion de Adquisiciones, del
Departamento de Administracion su “Proyecto de Plon Anual de Compras™ para el afio siguiente, en
el formato dispuesto para dichos efectos, que se le enviard anualmente a todas las Divisiones,
Departamentos y Programas de la Institucién y que se elaborard de acuerdo a lo dispuesto por la
Direccién de Compras y Contratacidn Pablica en el periodo de que se trate,

Lag especificaciones que podrdn solicitarse en el Homndﬂ?bukm!deﬁompmr serdn los
siguientes:

Detalle del producto o servicio.

Descripeion general de! proyecto o adquisicidn.

Tipo de compra. -
Cantidad estimada.

Valor unitario en pesos (5).

Monto total 'en pesos ($).

Regidn a proveer. . -

Fecha estimada publicacién tms:l

Fecha estimada de recepcién (mes), |

Cantidad de érdenes de compra estimadas.

wlaWmemwmvmmn
procederd a revisar y consolidar por la Seccién de Adquisiciones a fin de que el Jefe del
Departamento de Administracién proceda a su revisidn y aprobacidn para solicitar, posteriormente,
al-amwslénluﬂdiuﬂeclﬂamuma&nhimumedmnde&mpmmm

rramospapew}

Una vez aprobado, la Seccion de Adquisiciones del Departamento de Administracién debiers plblicar
el Plan Anual de Compras en los plazos y condiciones que al efecto establezca la Direccidn de
Compras y Contratacion Piblica.

11
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T

Semestralmente se elaborard un informe de seuulmleﬂto al cumplimiento del mencionado Plan, el
qye deberd estar disponible a ms tardar el Ultimo dfa habil del mes siguiente al del término del
semestre que se trate. .

.

5.1.2.- Elaboracién, evaluacién y ejecucién Plan Anual de Compras.

La planificacion de las compras de la institucién implica definir la entidad y cantidad de los bienesy
servicios que -dentro de un periodo determinado- adquirird la Subsecretaria, asi como, la
oportunidad de su compra. : 5

La planificacién comenzard con la preparacién del presupuesto exploratorio para el afio siguiente,
momento en el cual se planifican los proyectos a realizar con el objeto de organizar de mejor manera
el trabajo interno de la subsecretaria, con el propésito de cumplir con los. objetivos y metas
contempladas para la gjecucion presupuestaria anual.

El procedimiento serd el siguiente: ;
* Fl Jefe del Departamento de Administracién solicitard a los distintos Departamentos, Divisiones
-y Programas de la Subsecretaria de Prevencién del Delito durante el mes de octubre de cada

afio -en concordancia con los items salicitados para efecutar su presupuesto- planifiquen sus
compras y contrataciones del afio siguiente y posteriormente informen a ese Departamento, a
través de una “Ficha de Proyectos”™.

* Recibidas las “Fichas de Proyectos”, estas serdn revisadas por la Seccidn de Adquisiciones
realizando los ajustes y correcciones necesarias, previa validacién de la unidad interna
requirente, !

* La Seccion de Adquisiciones consolidara la informacién recibida para Ia revision y aprobacion
definitiva del Jefe del Departamento de Administracién. La propuesta se deberd remitir a la
Divisién Juridica y Legislativa durante el mes de diciembre de cada afio, para que proceda a la
elaboracién del acto administrativo que apruebe el Plan Anual de Compras, el que una vez
totalmente tramitado deberd publicarse en el portal www.mercadopublico.cl 0 en el canal que
la Direccién de Compras y Contratacién Piblica disponga al efecto.

* Publicado el Plan Anual de Compras en 3 plataforma antedicha, deberd ser difundido en la
Institucién, por medio de un correo electrénico dirigido a todos los funcionarios y asesores de
esta.

¢ El Plan Anual de Compras podrd modificarse dentro del segundo trimestre de cada afio,
ajustdndose a las necesidades de cada unidad de la Subsecretaria y en concordancia con el
presupuesto vigente. El procedimiento de revisién y validacién se ajustarda al mismo
procedimiento antes descrito.

CsbemenﬂnmrquedeMmldechesmlmwmmmmmMpaulla
Subsecretaria de Prevencion del Delito, en concordancia con lo establecido en el numeral 23 del
articulo 2* del Reglamento y los articulos 98, 99, 101 y 102 del mismo cuerpo legal.
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Los requerimientos de blenesywvidosqueefecﬁmluwldadus internas de la Subsecretaria,
deberdn basarse en la programacion de compras que hubieren efectuado o formularse de acuerdo
2las necesidades que presenten.

En definitiva, la unidad requirente, serd responsable de programar sus mvmﬁmﬂwv
formular sus solicitudes al Departamento de Administracién, dentro de los plazos informados en su

planificacion anual y de acuerdo al presupuesto disponible,

5.2.- Proceso de adquisicidn de bienes y servicios.

5.2.1.- Consideraciones Generales.

El usuario requirente deberd considerar en la planificacion de sus procesos de compras y
contrataciones, no sélo las reglas comunes aplicables a todos los procesos de adquisiciones
establecidos en el presente Manual, sino que ademads, deberd considerar |os plazos estimados por
el Departamento de Administracion para la provision de los bienes o servicios segin corresponda,
los que, en todo caso, se contaran desde la recepcién del requerimiento en SICOM 'y no
mtmp!winbsphmdeﬂﬁevumquemudumuﬂﬂulm

mmsmn,bmmmmummm*mummw*h
pertinencia téenica y econdmico del requerimiento de compra que formule, el que deberd
efectuarse con plena observancia de los principios de racionalidad, austeridad, probidod y
eficiencio en el empleo de los recursos fiscales; asimismo quienes participen en procedimientos de
contratacién publica regidos por ley N® 19,886 y su Reglamento, deberdn abstenerse de participar

en los procedimientos de contratacién regulados por dichos cuerpos normativos, cuando exista

cualquier circunstancia que le reste imparcialidad y que contravenga el principio de probidad
mrmmmmmenmmumwwmmuwmamu
afecta.

Los plazos estimados de planificacién del Departamento de Administracion respecto de sus procesos
de compras y contrataciones, se consideraran desde la recepcién del requerimiento en SICOM hasta
|a emisién de la orden d_e compra respectiva.

Estos plazos estimados serdn los siguientes:

Wp«mm
* (Contrataciones menores a 1.000 UTM: Sdhshéhﬂesposmdorua!emfudelmqmmamoa
: través de SICOM.
* Contrataciones mayores a 1.000 UTM: 4Sﬂurﬂbibponmsdm\1nddrmuﬂmlenwa
través de SICOM.

Adquisiciones a través de Licitacién Piblica o Privada
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= Contrataciones menores a 100 UTM: 30 dias habiles posteriores al envio del requerimiento a

« través de SICOM

. Commdonsmtﬁﬂuodeshnpbyoﬁmespedﬂndﬁnmmumymmum
UTM: mauhmmmdmwowmmm-mam

.- cmquﬂmmamommumm 90 dias habiles posteriores al

_ envio del requerimiento a través de SICOM

* Contrataciones mayores a 1000 UTM: sadiuﬂbllespmeﬁonsalmwodelreqummmma
través de SICOM

* Contrataciones mayores a 5.000 UTM: 120 dias hibiles posteriores al envio del requerimiento
@ través de SICOM

Adquisiciones mediante Trato Directo -

+ Compra dgil - menor a 30 UTM: 5 dfas hdblles posteriores al envio del requerimiento a través de

sicom 3

= Contrataciones entre 30 y 100 UTM y aquellas que correspondan a contrataciones de tipo
Moumﬂeymwmmmmmalemm
requerimiento a través de SICOM

+ Contrataciones entre 100 y 10.000 UTM: 60 dias habiles posteriores al envio del requerimiento
através de SICOM

. Com:donesmmresnﬂmummdhshiuhsmualerwbdelmqwknhm
a través de SICOM

El monto asociado para la adquisicion de que se trate, se calculard conforme al valor total de los
productos requeridos, impuestos induidos, tomando en consideracion el valor de la UTM informado
por el Mnmﬂmml&dﬁbslmudem&hmﬂhﬁwmalmﬂ
requérimiento a través de SICOM.

5.2.2.- Seleccién del procedimiento de compra.

“Andlisis de la Adquisicién.
Cu-rupundmialaw&dmmmhdmﬂwwd&umlﬁoamm;rnbma
adquirir, en la plataforma www mercadopublico.cl, haciendo uso del Catdlogo Electrdnico de
Convenio Marco de la Direccidn de Compras y Contratacién Piblica.

En el caso gue el bien o servicio se encuentre disponible en dicho catdlogo, deberd utilizarse el
Convenio Marco como procedimiento de compra o contratacién, a menos que existan en el mercado
condiciones mas ventajosas, en cuyo caso la Subsecretaria deberd dar cuenta de ello a la Direccién
demmmuvconmadénPﬂbﬂﬂmmmoﬂmomhbmmdidmmnmmdatmlm.
lo'anterior, a excepcidn de las compras que correspondan a un monto menor a 30 UTM (compra
i;]l}mcwocaso:edeberdnmnm:odmlmmmmmmwemquueatmés
de dicho mecanismo se obtuvo un menor precio que el publicado en convenio marco al momento
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de la contratacién. Si el bien o servicio no se encuentra disponible en el catdlogo electrénico
antedicho, deberd utilizarse otro procedimiento de contratacidn {Ildtaclﬂn piblica, licitacion
privada o trato directo).

umummmaummmmmmmmmmwm
con el procedimiento de compra, entendiendo por esto la revisién y verificacién de los ID en
convenio marco como |a eleccion de un mecanismo distinto en caso que el bien o servicio no se
encuentre disponible en el catalogo electrénico.

Definido el procedimiento de compra o contratacién por la unidad requirente, se remitird al
Departamento de Administracién la solicitud de contratacién a través de SICOM, conjuntamente
con la documentacién minima requerida para cada caso, documentacién sin la cual la solicitud no
serii cursada.

Una vez recibido el requerimiento en SICOM, el Coordinador/a de Adquisiciones o en su ausencia
~un Analista y/o Asesor de Compras, revisard el requerimiento, el que de cumplir con todo lo
necesario serd visado para pasar luego a Ia aprobacién o rechazo del Jefe del Departamento de
Administracion. Si el requerimiento es aprobado se derivard automdticamente al Depamentode
Finanzas para la acreditacion de Disponibilidad Presupuestaria correspondiente.

Enl:asoqueelﬁquuﬁmlmtommdmﬁoé:hmdanﬂﬂénporeltmrdlnmhde
Adquisiciones o bien en la etapa de aprobacion por el Jefe del Departamento de Administracion, el
requerimientp se devolvera automaticaménte en el sistema al usuario requirente para su
modificacién, con las observaciones de rechazo que generalmente se especificardn en el mismo
sistema o bien aquellas que se hayan comunicado al requirente de manera escrita.

Los antecedentes minimos exigidos, segun la técnica de compra a empléar son los siguientes:

Convenio Marco - g

1) Requerimiento de compra SICOM, suscrito por la jefatura de la unidad solicitante

2) En el caso de las compras asociadas a material de difusién impreso, articulos corporativos,
campafias comunicacionales, u otros relacionados, el requerimiento deberd contar con visto
bueno de la Jefatura del Departamento de Comunicaciones, adjuntando a su requerimiento la
cotizacién respectiva y el disefio del material solicitado si corresponde.

3) En caso de gue la compra o contratacién se trate de servicios informéticos, licencias u otro
relacionado, el requerimiento deberd contar con el visto bueno de la Jefatura de la Seccién de
Informética.

4) En el caso de procesos de grandes compras deberd anexarse al requerlmlemu SICOM, la
1mwdemmmmmdmmmhmmw$mmmmmw
nmmmmmummm
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1)
2)
3)

4)

5)

1)
2)

3)

L)

6)

1)

2)

Requerimiento de compra en SICOM, suscrito por la jefatura de la unidad solicitante.
Proyecto de bases de licitacién en el modelo vigente dispuesto por la Seccién de Adquisicianes,
del Departamento de Administracién.

Andlisis técnico y econdmico para las licitaciones en las que la evaluacidn de las ofertas revista
mnmplejmdvmaquuunsmmmosmm*m:hmm-IMb
13 ter, del Decreto N* 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.
mmmmwdmuwmmlmmammqmdeo
servicio de que se trate, no se encuentra disponible en el catdlogo electronico de Convenio
Mm,deblensyswﬂdosdelaphhfmmmdopuﬂmddelaﬂlrmdﬁnde
Compras y Contratacion Publica.

Acreditacion de Disponibilidad Presupuestaria, dicha aprobacién serd solicitada a través de
SICOM al Departamento de Finanzas de forma automatica una vez aprobado el requerimiento.

Requerimiento de compra en SICOM, suscrito por la jefatura de la unidad solicitante,

Proyecto de bases de licitacion en el modelo dispuesto por la Seccién de Adquisiciones del
Departamento de Administracidn, este deberd ser exactamente |gual al solicitado para el
proceso de lickacién pdblica que resultd desierto.

Andlisis técnico y econdmico para las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista
gran complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, de acuerdo a 16 establecido en el
articulo 13 ter, del Decreto N*250.

Certificado emitido por el Jefe de Departamento de Administracion que acredite que el bien o
servicio que se trate, no se encuentra disponible en el catdlogo electrénico de Convenio Marco,
hﬂmuvadmhhpmm.mbﬁm.dkhmumwy
Contratacion Piblica.
wwamiulmmmmmawm;mue
SICOM al Departamento de Finanzas de forma automatica una vez aprobado el requerimiento.
Copia de acto administrativo que acredite que hubo una licitacién pliblica anterior a la solicitud
que fue declarada desterta.

Requerimiento de compra en SICOM que debe contener en documento adjunto las
especificaciones técnicas sobre las que versara la contratacién, suscrito por la jefatura de la
reparticion solicitante.

Acreditacién de Disponibilidad Presupuestaria, dicha aprobacién sera solicitada a través de
SICOM al Departamento de Finanzas de forma automatica una vez aprobado el requerimiento.
Certificado emitido por el Jefe de Departamento de Administracion que acredite que el bien o
servicio de que se trate no se encuentra disponible en el catdlogo electronico de Convenio
Marco, bienes y servicios de la plataforma www.mercadopublico.cl de la Direccién de Compras
ymmddnmw?.
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a) mmwc.mmumauma&wmmdwummm
la Direccidn deCompras y Contratacion Plblica.

S). Declaracién simple del proveedor, firmada por este, sl es persona natural, o por su
representante legal en caso de ser persona juridica, de no estar afecto a ninguna de las
inhabilidades indicadas en los incisos 1* y 6 del articulo 42 de la ley N 19.886, de Bases sgbre
Comtratos Administrativas de Suministro y Prestacion de Serviclos. En el caso de las personas
juridicas, ademds debe declarar no estar afecto a las Inhabilidades contempladas en los articulos
8°y 10 de la ley sobre responsabilidad penal de las personas juridicas.

" 6) mmlmWhmwTMMMQudwnemal

aaendpmamoumdmm*mdmb“dehlwmm
(Tratdndose de prestacion de servicios).

7 muuwwnmmum{mdmmmm«mmmmlo
Rol Unico Tributario (para una persona juridica)

8) Certificado de Vigencia de Poder del Representante Legal, con una antigliedad no superior a 60
dias corridos contados desde la fecha de su presentacion, otorgado por el Registro de Comercio
respectivo o copia simple de Escritura Publica que contenga la constitucion o delegacién de
poderes del representante Legal, el cual deberd encontrarse vigente

9) &rﬁnadodevw&deumueanmmWnowpeﬂuawﬁhsmm'

contados desde |a fecha de su presentacion o cualquier otro antecedente que permita acreditar
Ia existencia juridica del proveedor.

10) Documento en el que conste la personeria del representante legal del praveedor. Endcmde
las Instituciones Estatales el Decreto de Nombramiento

11) Cualquier otro documento que la Dlvlsiﬁlurlﬂcayteghhﬂumqubumnmﬁaﬁﬂdad
conforme al mérito de los antecedentes.

TratandpudaLumammmal,b}.e}ihl,ddarﬂwloa‘déhLavﬂ'm.saﬂhmldnd
requirente deberd solicitar, ademis, un minimo de tres cotizaciones del bien o servicio sobre el que
mlamadﬁnudiunhﬂaalmwmmdemmm

Farahs:amalesmnmmplﬁnenlusnmvvlmanf}ddmub 10 del Reglamento, el
requeri deberd cc hmﬂﬂmﬂnolnlﬂmﬂjﬂﬂﬂ“buﬂﬂnﬂéﬂdehcaw,
segun corresponda.

Para la causal del niimere 7 letra j) del Reglamento, el mqwdmhnw deberd wmanerunmms
Financiero que fundamente Ia causal.

Enelmde!apmcedmcladeimdhe:mmcﬂmlndomdnr&ulolﬂﬂﬁv?lurae},ﬁu}
del Reglamento, hapﬁndbndchamllmadadebuifuﬂdunmdmmmoenm
informe firmado por la jefatura de la unidad requirente.
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Respecto de los proveedores Inscritos se les solicitar la documentacién antes sefialada sélo en caso
que ella no se encuentre disponible y/o vigente en el Partal www.mercadopublico.cl.

Compra égil:

1) Requerimiento de compra en SICOM, suscrita por la jefatura de la unidad solicitante.

2) Copia de resumen de cotizaciones abtenidas en el sistema de informacién.

3) En el caso de las compras asocladas a material de difusién impreso, arﬁuﬂoswtpomi\m,
campafias comunicacionales, u otros relacionados, el requerimiento deberd contar con visto
bueno de la Jefatura del Departamento de Comunicaciones, adjuntando a su requerimiento la
cotizacién respectiva y el disefio del material solicitado 5| corresponde,

" 4) En caso de que la compra o contratacidn se trate de servicios informaticos, licencias u otro

relacionado, dmlemhﬁdmmdmmulamuhmdﬁn&

Informatica. - >

ﬁ.&-m«mlmhmmbmm

ﬂmmnhMmumm&miemdamwladupthdeCanpﬂsf

Contratacion Publica, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en
la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Los Convenios Marco vigentes se traducirdn en un catdlogo que contendrd una descripcidn de los
bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacién, v la individualizacién de los
proveedores a los que se les haya adjudicado el Convenio Marco,

Sera obligatorio para Iawﬁthmmmwhrmawm antes de
llamar a una Licitacién Publica, Privada o Trato Directo.

summdummmwmhwmmmmm
directamente al proveedor una orden de compra, salvo que obtenga directamente condiciones més
ventajosas, como ya se seflald, Las Grdenes de compra que se emitan en virtud del catdlogo, deberan
ajumrualasmdldmuvbeneﬁdwpamdpsmelmnmhmruemludnatméwﬂ
“Sistema de Informacion. i

Paso 1: Emisién de la orden de compra,

Una vez aprobado el requerimiento en SICOM, un analista de adquisiciones, generara la orden de
compra respectiva, la que se mantendra en estado "guardada” hasta que el drea de presupuesto

realice la validacion presupuestaria respectiva, & través del sistema www.mercadopublico.cl.

? mmunmaimahmamm,ammwwm

mﬁempu&pms.

eammmMmhmummmwwummmum
snammumm«mmmmhsmmwmmm
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

A
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5.2.3.1 Procedimiento de compra de pasajes aéreos
Las solicitudes de compra de pasajes aéreos se deberdn realizar a través de SICOM, Afin de gestionar

la compra de un pasaje en el sistema; se deberé contar necesariamente con el nimero correlativo -

que estd asociado al cometido funcional, por tanto, la creacion del cometido es una actividad que
debe realizarse previamente a la solicitud de compra de un pasaje.

En casos excepcionales, debidamente fundados, que atiendan a indisponibilidad de SICOM -o bien-
a una contingencia o urgencia calificada, se procederd a la compra de forma directa del pasaje, lo
que, en todo caso, deberd ser aprobado por el Jefe de ia Division de Administracién, Finanzas y
Personas o bien el Jefe del Departamento de Administracién

Los pasos de tramitacion son los siguientes:

1, Elrequirente creard la solicitud de compra de pasaje aéreo a través de SICOM. .

2. Elrequirente debera enviar por mail una copla del cometido funcional autorizado a la Seccién
de Adquisiciones.

3. El analista de compras generard la reserva del pasaje aéreo en www.mercadopublico.cl, salvo
que el sistema sélo permita realizar compra sin mediar reserva previa,

4 Bwunumm&mdwmuldwmalam,m para revision y
validacion.

5 memaﬁlammemwmmwmﬂlahmm
Adquisiclones.

6. Eiwlkndemmemmdlamdemmpnw

7. aamumwmmmummmamm‘g
para conocimiento y gestion.

5.2.3.2 Cambios de pasajes aéreos

Para proceder a un cambio de pasaje, qmwmnmmmmna
umumymuunummmmﬁ,mmmmmw
Departamento de Administracion. .
En caso de autorizar el cambio, se solicitard al requirente el envio del nuevo cometido funcional, la
mnhdénddmmyhmmﬂdndemmmnmdnmjemm cifiéndose
al procedimiento descrito en el punto anterior. Serd responsabliidad del requirente la emision o
anulacién del cometido funcional segin corresponda.

5.2.3.3 Anulacién de pasaje aéreas

Elrem#wte_daba'lmrdﬂmmwmﬂlahmdemwmwvmrh

anulacion del mismo, 2 su vez deberd anular el cometido funcional anexo a la compra del pasaje
anulado,
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* Por otra parte, el analista de compras deber completar un formulario enviado por la linea aérea
respectiva donde se solicitan los datos mas Importantes del pasaje y enviarlo a la linea aérea
correspondiente, por mail, solicitando la devolucion del ticket, a fin de obtener la emision de la nota

de crédito respectiva. .

En las adquisiciones, via convenio marco, superiores a 1.000 UTM, la Subsecretaria deberd
comunicar, a través del sistema, la intencin de compra a todos los proveedores que se encuentren
ldjudmciusenCmvanlommmndupndepmdmmqumdo,eanueudmmm‘ﬁmn
mw.ammmwmmueddommmmuawmmmmn

se disponibiliza en Portal de Compras Publicas.

Bmmwmimmﬁmmmmrmwm& proveedores adjudicados en el convenio
marco respectivo, purlaqueseenmarcaenI:ejwuddndeunmiemlrccvavlgeme,
uevhmemllmaduvpmlsuehmummmdemm,mmhma

comprenda volimenes importantes,

La intenclén de compra debera incluir a lo menos:
‘Fecha de la decisidn de compra.

a
b.

A
d.
e

f.
B
hi

uwmuw;mw:mmmmaanuuuwuum
realizada por la comision evaluadora sobre la base de los criterios de evaluacié y ponderaciones
definidas en la intencién de compra, dicha evaluacion servird de fundamento para el acto

Individualizacién del producto @ servico requerido indicando cantidad e ID de convenio

marco

Cut!k;lonesdeenwep.
Designacién de la Comisién evaluadora.

licitacién del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

Plazo para preguntas y respuestas.
Mecanismo para resolver empates.

Garantias.

administrativo que apruebe la adquisicién.

Etapas:
Paso 1: Comunicacién de la Intencién de Compra
&ummmmmmrza&mhﬁnm:ﬁmHuunpnmhMasm
mmmmmmmmhmahmﬂddﬁMmsom

soliciudo::plmmqnnmaﬁnmmilrlfmoralmwahshtbﬂsmmdsaw

publicacién.

; mmumm,mmmmmam'mmﬂmmlnmm

-

22



‘Ministerio del Interior y Seguridad Publica
Subsecretaria de Prevencién del Delito
"Division Administracién, Finanzas y Personas

Manual de Procedimientos de Adquisiciones

Tipo: Fecha: Revision: | Version: Usor pagina

Manual Febrero 2021 005 005 Mixto 21de73

- Paso 2: Apertura de las Ofertas
Finalizado el plazo de invitacién del proceso de grandes compras se procederd, por el Departamento

de Administracién, a revisar la/s oferta/s recibida/s, descargando los antecedentes respectivos y

remitiéndose a través de memordndum a la comisién evaluadora respectiva para que esta proceda
a realizar la evaluacién de las ofertas.

Paso 3: Solicitud de acto administrativo para seleccionar Ia oferta

Recibida y revisada el acta de evaluacién propuesta por la comisién evaluadora se solicitard a la
Divisién Juridica que elabore el acto administrativo respectivo que permita seleccionar la oferta
propuesta, :

Dicha soficitud se realizard mediante memorandum. Este contendrd a lo menos los siguientes
documentos: :

a. Copia de |a Intencién de compra.

b. Copia de la ficha de la Gran Compra.

€. Acta de evaluacidn de las ofertas.

d. mawmww;

Paso 4: Emisién de Orden de Compra

Una vez recepcionado el acto administrativo que seleccione la oferta, semmmirélagamﬁadeﬂel
cumplimiento respectiva al proveedor seleccionado y, ‘una vez validada la misma por el
administrador de contratos, se procederd a emitir la orden de compra respectiva a través del
Catélogo Chilecompra Express.

5.2.5.- Procedimiento a través de “Ucitacién Publica”.

La licitacién pdblica constituye Ia regla general en materia de contratacion publica. Los contratos
administrativos se celebrardn previa propuesta publica y slempre y cuando no proceda la
wmmu.lﬁnamvésdeComnme{&rﬁmbB‘dethyM?SyReghmmuhw
19.886),

La Licitacién Publica se encuentra definida como “Aquel procedimiento administrativo de cardeter
concursal, mediante el cual lo Administracién realizo un llamado piblico, convocando a los
interesodos para que, sujetdndose o las bases fijadas, formulen propuestas, entre los cuales
seleccionard y aceptard la mds conveniente”. Se realizard con estricta sujecidn tanto por parte de
los participantes como de la Subsecretaria, a las bases administrativas y técnicas que la regulen las
que.deberdn siempre ser aprobadas mediante resolucién fundada. (Articulo 10° de la Ley 19.886).

Las Bases de Llicitacién deberdn establecer las condiciones objetivas que permitan alcanzar la
mmn&mnmwmmwmmulbhnomuwmnrymm
costos asociados, presentes y futuros.
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Porluwhto,doﬂuﬂm,wimammmmnw,h@hmommmm
teniendo en cuenta las condiciones que se hayan establecido en las bases respectivas y en los
criterios de evaluacion. (Articulo 10° de la Ley 19.886).

La Subsecretaria no atenderd sdlo al precio del bien y/o servicio, sina a todas las condiciones que
impacten en los beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o servicio. En la determinacién
de las condiciones de las Bases, la Subsecretaria deberd propender a la eficacia, eficiencia, calidad
delcshianesymﬁdnsquenmmﬁemmhrydﬂmmuwﬂnﬂdmu

Segundmumodehadwlstdénddbimollmmdmddm thtaclﬂnpﬁhﬁcapndr&
revestir las siguientes formas y observar los siguientes plazos, segin lo establecido en en el articulo
25 del Reglamento, los plazos entre el llamado a licitacién y cierre de recepcidn de ofertas se fijaran
por cada entidad atendiendo al monto y complejidad de la adquisicion, considerando
particularmente el tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas:

Monto de la Licitacién | 1D Plazo de Posibilidad Garantia de Garantia de
{uT™) Publicacién | derebajar | Seriedad dela Fiel
Plazo | Oferta Cumplimiento
Licitacién Piblica | L1 | 5dias corridos | No puede No requiere No requiere
menor & 100 UTM rebajarse el
plazo g
Licitacion Pdblica igual | LE 10 dias Sdias No requiere No requiere
o superior @ 100 UTM e corridos ‘corridos
inferior a 1.000 UTM .
| Ucitacidn Pdablica igual | LP 20 dias 10 dias No requiere Debe
o superior a 1.000 UTM corridos corridos presentar
e inferior a 2.000 UTM
Licitacién Pablica igual | LQ 20 dias 10 dias Debe ~ Debe
o superior a 2.000 UTM corridos corridos presentar . presentar
e inferior a 5,000 UTM S
Licitacién Publica igual | LR 30 dias No puede Debe Debe
o superior a 5.000UTM | - corridas rebajarse el presentar presentar
plazo :
Etapas:
Paso 1: Envio de Bases. :

mobmdmuﬂmbntomrﬂmwnmmmdemwmén,emsewmala

DMsim}urldluvLeaEﬂaﬂwmrawmﬁﬂnymWMdehsmnlldmdMydd 5

mwnnﬁmmpoadimmhsam
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El legajo de antecedentes que se envie a la Divisién Juridica y Legislativa para la elaboracion de las -

bases y del acto administrativo correspondiente, deberd contener a lo menos:
a. Requerimiento SICOM. 5
b. Certificade emitido por el efe de Departamento de Administracién que acredite que el bien
o servicio de que se trate no se encuentra disponible en el catdlogo electronico de bienes y
servicios de la plataforma www.mercadopublico.cl, dando cumplimiento a lo que dispone
el articulo 14 del Reglamento.
c. Proyecto de Bases Técnicas, de acuerdo al formato vigente.

En el proceso de elaboracién y determinacion del contenido de las Bases de Licitacion, deberd
considerarse la normativa vigente aplicable sobre |2 materia.

amtmumrmmammuummmumdomdmnwmm
sin que la enumeracion sea taxativa, deberd contemplar:
Introduccion

. Etapas y plazos de la licitacion.
e wmm:wammmmmmdnmiuam
iegnluymm:ﬁmuluehrmmmfbhmnmmenmm
en el portal Chile Proveedores.
Emunyapatunﬁelasufm{hﬂodaﬂdadu}
Definicién de criterios y evaluacién de las ofertas.
Farma de designacidn de la comisidn evaluadora,
Contenido del contfato: objeto del contrato, nimyduraddn  administrador del contrato,
término anticipado, etc.
Modalidad de pago.
Naturaleza, mvv!@mdadehsmdemhdaddehsnm de fiel y oportuno
cumplimientt del contrato y de anticipo :mndo corresponda. Asi como la forma y
oportunidad de devolucién.
I Muitas y sanciones.

i
E

E

e

Enqmahsmwﬁﬂdammdehumvmnm“w estosdeberén
contener a lo menos:

Presentacion.

Descripcién del bien o servicio a licitar.

Objetivos especificos de la contratacién.
Especificaciones técnicas del bien o servicio a licitar.

Plazos de entrega del bien o ejecucion del servicio, con Indicacién expresa -si asi se
tequiere- que la entrega o ejecucién segin corresponda deberd realizarse en una

PN EP,
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oportunidad diferente a fa total tramitacién del acto administrativo que apruebe el contrato
correspondiente.
Servicio de post venta (si corresponde).

Capacitacidn (si corresponde).
Estados de avance o hitos de entrega.
Anexo Técnico (obligatorio).

Anexo Econémico (obligatorio).

N e

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requieran contratar, deberdn ser genéricas,
sin hacer referencia a marcas especificas. Con todo, en el caso que sea necesario hacer referencia a
marcas especificas, deberdn admitirse, bienes y servicios equivalentes de otras marcas o genéricos,
debiendo agregarse a fa marca sugerida la frase "o equivalente”.

Las bases podrén coritener otros elementos que se relacionen con el llamado a licitacién, con el
objeto de precisar |a materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las
disposiciones de la ley de‘Compras N® 19.886 y su Reglamento.

De estas definiciones se extraerd la informacidn necesaria para completar el formulario de bases
disponible en el Portal wawv.mercadopublico.d.

Paso 2: Publicacién de Bases.

Una vez que se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que apruebe las bases de
licitacion, la Oficina de Partes enviara copia del mismo al Departamento de Administracion, quien
organizard y caordinard el proceso de publicacion de las bases. Asimismo, monitoreard el proceso
de aclaraciones, consultas a proveedores, cierre de recepcién de antecedentes y apertura de Ja
licitacion.

Uamado en otros medios: )

£l medio oficial de publicacidn de los llamados a licitacién serd el o los Sistemas de Informacidn u
otros medios o sistemas que establezca la Direccidn de Compras Publicas. Ademas, con el objeto de
aumentar la difusién al llamado, la Subsecretaria de Prevencion del Delito podré publicarlo por
medio de uno o mis avisos en diarios o medios de circulacion internacional, nacional o regional,
segun sea el caso. (Art. 26 Reglamento de la Ley de Compras Plblicas),

ma:mdnusm. :
Al cumplirse Ia fecha de cierre de las ofertas establecida en las bases, el analista de Compras del
Departamento de Administracién procederd a realizar el acto de apertura electrnica de las ofertas.

En caso que se haya establecido en las bases de licitacién el otorgamiento de garantfa, el

Administrador o Gestor de Contratos o bien su reemplazante, en caso de ausencia, validars la
Garantia de Seriedad de la Oferta en el acto de apertura de las ofertas, debiendo -en definitiva-
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revisar que el documento se encuentren bien emitido y guarde correspondencia con lo establecido
en las Bases de Licitacidn, verificando para tales efectos: El tipo de documento, la forma de pago (2
la vista), el monto, la vigencia (fecha de emisién y vencimiento), individualizacién del requirente, el
tomador (nombre y RUT) y la glesa.

Acto seguido, se levantard un documento denominado “Acta de Apertura de Ofertas”, donde se
dejara constancia de todo lo efectuado en dicho procedimiento,

Posteriormente, un funcionario o asesor de la Seccién de Adguisiciones, reunird todos los
antecedentes del proceso licitatorio, con inclusién de cada una de las ofertas recibidas a través del
Portal, las que serdn compiladas en un archivo dightal y serdn puestas a disposicion de la comisién
evaluadora para su descarga, la disponibilidad de los antecedentes y mecanismo de acceso serd
1mmaumummwmwwnmmmmm
evaluadora, para su andlisis y evaluacion.

mumm.dmomm'ummmmuummam
ofertas al Departamento de Finanzas, de la Subsecretaria de Prevencidn del Delito para su custodia,
en conformidad con las funciones generales y especificas establecidas en el Presente Manual.

Paso 4: Evaluacién y determinacién de adjudicacién o desercién.

Enviados los antecedentes a la comisién evaluadora a través de memordndum a sus miembros, esta,
luego de la revisién y analisis de los antecedentes -la que siempre debera ajustarse a lo definido en
las bases de licitacién- deberd levantar un "Acta de Evaluacidn” detallada de todo el proceso, segin
el modelo que se encuentre vigente, en el que se indicard la decisién adoptada por esta y que se
propondrd al Jefe de Servicio, considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso.
Dmpmwuupodrimhﬂmaﬂ;omlﬂnm}nhdad"mﬂﬁemwmo

" de compras o de las lineas que correspondan.

Elmdemhﬂdﬂnébmidmuﬁanhsmimhmdehm,dﬁmdommurdum
que ocupa cada uno de ellos en la Subsecretaria de Prevencion del Delito. Por otra parte, deberdn
adjuntarse al acta de evaluacién las correspondientes declaraciones que acrediten que los
miembros de |a comisién evaluadora no tienen conflicto de interés con los oferentes que participan
en el proceso de licitacion.

En las licitaciones cuya evaluacion de ofertas revista gran complejidad y en todas aguellas superiores
a 1000 UTM, serd obligatorio que las ofertas sean evaluadas por una comisién conformada por, al
menos, tres funcionarios pablicos, internos o externos a la Subsecretaria, de manera de garantizar
la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionaimente, y de manera fundada,
podran Integrar la comision personas ajenas a la administracién y siempre en un nmero inferior al
de los funcionarios poblicos que la integren. (Articulo 37, del Reglamento). En caso que sea
mmm:mm aquellas serdn realizadas por el funcionario o asesor
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perteneciente a la Seccién de Adquisiciones del Departamento de Administracién a cargo de
proceso, mediante el uso del Portal de Compras Publicas y de conformidad a lo establecido en la Ley
N" 19.886 y su Reglamento.

Paso 5: Solicitud de elaboracién del acto administrativo de adjudicacién o desercidn,

Con los antecedentes obtenidos durante el proceso de evaluacién, el Departamento de
Administracién enviard el acta de evaluacién suscrita por todos los integrantes de la comision
evaluadora a la Divisién Juridica y Legislativa y solicitard que se elabore el acto administrativo
correspondiente, a fin que sea aprobado por la autoridad competente,

Paso 6: Dictacion del acto administrativo que adjudica o declara desierto el proceso y publicacion

en el portal.

Una vez que dam:dmlnlsnﬂmumaduﬂnodedm desierto el proceso de licitacion se
encuentre totalmente tramitado, la oficina de partes de la Subsecretarfa remitird via correo
mmmm}mmmmummunww publicacion en el
portal www.mercadopublico.cl.

Todas las notificaciones que se efectien en virtud de la Ley de Compras Publicas y su Reglamento
se entenderén realizadas luego de las 24 horas transcurridas desde que la Subsecretarfa publique

en www.mercadopublico.c, el documento, mm»mMnmmuhm.

{Articulo 6" de la Ley 19.886).

Paso 7: Elaboracién del Contrato,

De conformidad a lo establecido en las bases de licitacion o en caso que, por su naturaleza o monto,
se requiera la celebracidn del contrato de prestacion de servicios correspondiente, el Departamento
de Administracién solicitard via correo electronico a'él (los) proveedor{es) adjudicado(s) ia
documentacion legal exigida en las bases de licitacion y la Garantia de Fiel cumplimiento si
mrresponde.

El proveedor que resulte adjudicado debera entregar la garantia de fiel y oportuno cumplimiento
del contrato a fin de suscribir el contrato definitivo, en la forma, oportunidad y con la vigencia que
-se hubiere establecido en las bases de licitacidn. Esto, a menos que las Bases de Licitacion
establezcan algo distinto. Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo
indicado, |a Subsecretaria podrd aplicar las sanciones que correspondan de acuerdo a las bases de
licitacién y readjudicar el contrato definitivo al oferente siguiente mejor evaluado sl asi se dispuso
en las bases de licitacion. (Articulo 71, del Reglamento). Traténdose de contrataciones de servicios,
el plazo de vigencia no podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminado el contrato. Para
las demas contrataciones, el plazo no podré ser inferior a la duracién del contrato. En el caso que
las bases omitan sefialar plazo de vigencia de la garantia, este serd de 60 dias hibiles después de
terminado el contrato. (Articulo 70, del Decreto N® 250, del Ministerio de Haclenda).
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Recepcionada la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato, en la forma sefialada en
las Bases de Licitacion y acompafiados los antecedentes legales exigidos, se remitird el legajo de
antecedentes via memorando a la Division Juridica.y Legisiativa, solicitando proceder a la
elaboracién del contrato correspondiente. Entre los antecedentes deberd adjuntarse una copia
simple de la garantia de fiel y oportuno cumpljmiento, El documento original sera derivado por el
Gestor 0 Administrader de Contratos al Departamento de Finanzas, para su custodia.

Pasa 8; Firma y aprobacién del Contrato.

Una vez que la Division Juridica y Leglslativa haya elaborado el contrato correspondiente, este serd
enviado al Departamento de Administracion para que gestione los vistos buenos de las jefaturas
involucradas y la firma del mismo por parte del proveedor adjudicado. Para estos efectos, el
Departamento de Administracién, a través de la Seccion de Adquisiciones, informara via correo
electronico al proveedor adjudicado gue se encuentra obligado a suscribir el contrato definitivo
dentro del plazo sefialado en las bases de licitacién, Para lo cual, remitird mediante carta certificada
dos ejemplares del contrato.

El contrato definitivo serd suscrito entre la Subsecretaria y el adjudicatario dentro del plazo
establecido en las bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacién. Si nada se indica en
elias, deberd ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la-
. notificacion de la adjudicacion. Sin perjuicio de lo anterior, el contrato definitivo podra ser suscrito
por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacion sobre firma electronica. (Articulo 65 del
Reglamento).

Una vez que se haya suscrito el contrato definitivo por parte del proveedor adjudicado, serd
remitido a través del sistema de gestion documental vigente a la Divisién Juridica y Legislativa, con
el propésito que se elabore el acto administrativo aprobatorio del mismo, el que luego de ser visado
por las jefaturas correspondientes debe ser suscrito por la autoridad competente y una vez que se
encuentre totalmente tramitado serd enviado por fa Oficina de Partes al Departamento de

Administracién, via correo electrdnico, para que este proceda a su publicacién de acuerdo a lo

sefalado en la Ley N* 19.886 y su Reglamento.

Paso 9: Emisién de |a orden de compra.

Recepcionado el acto administrativo aprobatorio por el Departamento de Administracidn, la orden -

de compra seré emitida por un funcionario y/o asesor de la Seccion de Adquisiciones en el portal
www.mercadopublico.cl, »

Paso 10: Aceptacién de la orden de compra por parte del proveedor.

La orden de compra deberd ser aceptada por el proveedor. En el caso que una orden de compra no
haya sido aceptada, la Subsecretaria podri solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente
rechazada una vez transcurridas 24 horas desde la solicitud de rechazo,

“

27

29



Ministerio del Interior y Seguridad Ptblica
Subsecretaria de Prevencién del Delito
“Division Administracién, Finanzas y Personas

Manual de Procedimientos de Adquisiciones

__Tipo: Fecha: Revisién: Version: Uso: Pégina

Manual Febrero 2021 005 005 Mixto 28de73

El plazo de validez de las ofertas sera de 60 dias corridos, ah;nqmlashuudeududénesubhamn
algo distinto. {Articulo 63° del Reglamento)

5.2.6.- Procedimiento a través de “Licitacidn Privada”.
uluhdénpmwaampmmdemmml.deﬁmem'Awd
mmmmmnmmmmmdambmm
med!amu!mfbidmh!sfraddnmmadewm&mh;pempwumswwmambm
fijodas, formulen propuestas, de entre los cuales seleccionard y aceptard lo més conveniente”.

La invitacién efectuada en los casos que proceda la licitacién privada, deberd enviarse a un minimo
de tres posibles proveedores interesados, que tengan negocios de similar naturaleza a los que son
objeto.de la licitacion privada, respecto de los cuales se tenga una cierta expectativa de reciblr
respuesta a las invitaciones efectuadas.

Lainvitacién a participar en la licitacién privada, deberd efectuarse a los proveedores seleccionados
a través del Sistema de Informacién, adjuntdndose las respectivas Bases de Licitacion, y
otorgandoles un plmmmmopaupmmwmphuqucwrhdmmhddnalmmdeu
contratacién, wrfwmeﬂombledlomaiw 5

Se podri efectuar la contratacién cuando habiéndose efectuado las invitaciones antes sefialadas,
se reciba una o dos ofertas y el resto de los invitados se excuse o na muestre interés en participar,

La Subsecretarla podrd preferir a aquelios proveedores que estén inscritos en el Registro de
Proveedores.

La Licitacién Privada se encuentra prevista para los casos en que concurra alguna de las causales

com:emphdaseniosartimlos&’dela-l.wl\l"nms_ym'ﬂesu Reglamento, y se sujetard al

* procedimiento previsto en este Gltimo.

Sus causales son taxativas y de derecho estricto, por ende, deben constar en el acto administrativo
que apruebe el convenio respectivo, instancia en |a cual se debe acreditar su concurrencia. Sdlo serd
admisible la licitacion privada, previa resolucion fundada que asi lo autorice y disponga, publicada
en el Sistema de Informacién www.mércadopublico.cl, debiendo convocarse a un minimo de tres
oferentes, los que serdn propuestos por el Departamento de Administracién.

Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente, la Subsecretarla podrd, en caso que lo estime
wmmiemapununhtemm,mdmdmmdemmdeﬁmm“d:wﬂde
licitacién pablica. (Articulo 10 del Reglamento).

Las normas aplicables a la Licitacién Piblica se aplicardn a la Licitacién Privada, en todo aquello que
atendida I3 naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente. La Ley 19.886 y su Reglamento
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establecen la procedencia de la licitacién privada, en el caso de licitaciones publicas en las cuales no
se hubleran presentado interesados. En tal situacion, procedera primero la licitacién privada y en
caso de no encontrar nuevamente interesados, proceders el trato directo. Al respecto, las bases
queuﬁ]amnmhlmmmmdnwh&m“ummmmmu
directamente o adjudicar en licitacién privada. Si las bases son modificadas, deberd procederse
nuevamente como dispone [a regla general, esto es, licitacion pablica. En sintesis, procederd fa
lictacion privada cuando la Subsecretaria declare deslerta una licitacién publica al no presentarse
ofertas, o bien, cuando estas no resulten convenientes para sus intereses. Para estos efectos, debe
tratarse de licitaciones publicas declaradas desiertas en su totalidad y no por parcialidades.

En el requerimiento SICOM, se deber adjuntar el proyecto de Bases Técnicas que expliquen las

razones que justifican dicho procedimiento, con indicacién de los posibles interesados en participar
en la propuesta, quienes, deberdn estar inscritos en el portal de compras pablicas.

Respecto de los pasos del procedimiento serdn los mismos que se aplican a Ia licitacion pablica
sefialada en el apartado anterior, :

5.2.7.- Procedimiento a través de “Contratacién Directa”. -

El trato directo es un proceso de compra simplificado y excepcional, definido como “aquel
procedimiento de contratacidn que, por la naturcleza de lo negociocion que conlleva, debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialodos tanto pora la licitacién publica como para
la privada”. Sus causales son taxativas y de derecho estricto, por ende, deben constar en el acto
administrativo que apruebe el convenio respectivo, instancia en la cual se debe acreditar su
concurrencia.

El objetivo del trato o.contratacidn directa es constituirse en un procedimiento dgil y senclilo que
permita selectionar a hme&mﬂmbhnommﬂovmumm ellos cuando
concurran determinadas circunstancias establecidas en el ordenamiento juridico, que justifiquen la
no utllizacién de los procesos de licitacion.

Procedencia:

El articulo 8" de la Ley N* mmummcmmmdemmmy
Prestacién de Servicios, y el articulo 10 de su Reglamento, embleunluﬂuulesenvlrtuddelas
mluupemuemmurﬂmommmmm s

Sin perjuicio de lo sefialado anteriormente, la Subsecretarla podrd, en caso que lo estime
conveniente para sus intereses, sustituir el procedimiento de compra de contratacion directa por el
de licitacién publica. (Articulo 10 dei Reglamento).

Etapas: % 1
Paso 1: Asignacién de compra y seleccién del proveedor.

31



Ministerio del Interior y Seguridad Publica

Subsecretaria de Prevencién del Delito
“Divisién Administracién, Finanzas y Personas

Manual de Procedimientos de Adquisiciones
Tipo: Fecha: Revisién: Version: Uso: Pégina
Manual Febrero 2021 ~ 00 005 Mixto 30 de 73

Una vez aprobado el requerimiento, el Departamento de Administracidn, a través de la Seccion de -

Adquisiciones, confeccionara un legajo de antecedentes que deberd contener lo detaliado
anteriormente en el.punto 5.2.2. con el objeto de elevar |a solicitud de Trato Directo a la Division
JMrWwaawm,hmﬁmmmmmm.

Paso 2: Publicacién del Acto Administrativo que autoriza a Contratacidn Directa.
Una vez que se dicte el acto administrativo por parte de la Divisién Juridica y Legislativa, ser4 firmado
por la autoridad competente y remitido a la Oficina de Partes.

Tutahentetramiudoelmnﬁmirﬁwaﬂmqubaumrm,hoﬂﬁ?dewmdmwdlmo
documento mediante correo electrénico al Departamento de Administracién, para su publicacién
en el Portal de Compras Publicas en conjunta con la Orden de Compra respectiva.

Oficina de Partes serd igualmente responsable de remitir a la Division Juridica ¢ Legislativa, el acto

administrativo que autoriza una contratacion directa-que conlleve la suseripcién de un contrato,
_para efectos de su publicacién en materia de Transparencia Activa.

Enulcmmmdwﬁmmmummmhmmuunm
administrativo sancionatorio, este se anexard a la orden de compra respectiva, la cual sers emitida
una vez que el acto se encuentre totalmente tramitado. X

Paso 3: Elaboracién, Suscripcion, Aprobacién y Publicacién del Contrato,

A fin de determinar la necesidad de emitir o no un acto administrativo propio a fin de aprobar el

contrato que se trate, se deberd distinguir las siguientes situaciones:

+ 11 Respecto a adquisiciones cuyos montos sean inferlores a 100 UTM, su contratacion se
wmmhmm&hmummylamﬁwﬂmwmm
del proveedor.

1.2.  Conel propésito de determinar la forma en que se perfeccionard la contratacién de aguellas

adquisiciones superiores a 100 UTM e inferior a 1000 UTM, se deberd distinguir lo sigulente:

a) Si se trata de bienes o servicios estandar, de simple y objetiva especificacién, podra
formalizarse la contratacién mediante la emisién de la orden de compra y la aceptacion de
esta por parte del proveedor, siempre que se haya establecido en el acto administrativo
correspondiente.

b) mmm.me.mnm&&musmﬂm&ﬂmmyob}m
especificacién, deberd suscribirse el correspondiente contrato de suministro o servicio,
segln sea el caso.

13, Tratindose de aquellas contrataciones cuyo monto sea superior a las 1000 UTM, estas

deberdn siempre formalizarse mediante |a suscripcién del contrato de suministro o servicio,
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En caso de que el proceso conlleve la elaboracion de un contrato propio, la Divisién Juridica
elaborara el convenla y lo remitird al Departamento de Administracion, a fin que gestione la firma
del proveedor y devolverd las copias firmadas a [a Division Juridica a fin de que esta proceda a la
emisién del acto administritivo aprobatorio. Enmmmmommmamwﬁaﬁﬁ
proceder por trato directo y aprobard su contrato en un tinico acto.

Paso 4: Emisién de la orden de compra en el Portal www.mercadopublico.cl.
Recepcionado el acto administrativo aprobatorio en el Departamento de Administracién, la orden
de compra serd publicada por un funcionario y/o asesor en el portal www.mercadopublico.cl.

Paso 5: Aceptacion de a orden de compra por parte del proveedor.
La orden de compra deberd ser aceptada por el proveedor.

Endusoqueumordmﬁeémﬂmmmﬂchm la Subsecretaria podrd solicitar su
rechazo, mmmmwmd-wmmmmuhommum
solicitud.

apumduanmmasmmmammmmmummmm

algo distinto. Woﬂdﬂ!ml

5.2.7.1 Compra dgil
Mowwaudemmmmummm&mmmummmmwm
monto igual o inferior 2 30 UTM, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de
Informacién, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres
cotizaciones previas.

Procedencia: .

Articulo 10.bis del Reglamento sefiala que procederd el trato o la contratacion directa, previo
reguerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacién, mediante la
maodalidad denominada mww,ﬂiummwbo[m:aﬂum
Tributarias Mensuales. En este caso el fundamento del trato o la contratacion directa se referird
unicamente al monto de la misma, por lo que no se requerird la dictacién de la resolucién fundada
mm«mhm&uﬁmotmmrmhmndomhaﬂhmnymm
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

Envlrtuddelmb!lqw&hMMI.Bmemlamme
forma anticipada 2 la recepcién conforme del bien y/o servicio, manteniendo su derecho de
mm,dmmdemchmvdehuudﬂmmﬂdw establecidos en el Parrafo 1° del Titulo 1l
de la ley N® 19,496,
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En el evento que respecto de los bienes y/o servicios a adquirir, la Direccién de Compras y
Contratacién Piblica mantuviere uno o mis Convenios Marco vigentes, la Compra Agil sélo
procederd cuando por esa via se obtengan condiciones mas ventajosas en los términos referidos en
el articulo 15 del Decreto N*250. En tal caso, las condiciones mds ventajosas se entenderdn referidas
al menor precio del bien y/o servicio, el que quedara consignada en la respectiva orden de compra,
sin que se requiera la dictacién de un acto administrativo, debiendo, en todo caso, cada Entidad
mantener los antecedentes respectivos, en donde conste la comparacién de precios, para su
revisién y control posterior, cuando sea procedente.

Etapas:

El requirente deberd solicitar al mall: spd-compras@interiorgobcl, la publicacién de sus
cotizaciones cuando estas obedezcan a una compra dgll (igual o inferior a 30 UTM). Para lo anterior,
deberd indicar en su solicitud claramente lo siguiente:

2. Descripcién del bien o servicio.

b. Cantidad.

€. Plazo de entrega.

d. Direccién de despacho.

e. Monto méximo disponible para la compra impuestos incluidos (hasta 30 UTM)

Recepcionada la solicitud, la Seccién de Adquisiciones procederd a publicar en el sistema
mgmg,elllamadotmrhmeimridrmﬂmmelplmdﬁu
mummmvmlommsmm )

Cmradodphmdepuﬂhdﬁnumhuinluoﬁ@mdﬁduvnhﬂomaddww
proceso al requirente para que realice la seleccién de la oferta mas conveniente.

Se%eodmdalaufemelmmrmd&m&bmﬁwmmﬁdtuddemprutrw&sﬂeﬂcom
umm«lmmmodemddmdemmmwm
www.mercadopublico.cl

Ummlpmbadoelrmeﬂmim‘bmsm mlmllﬂudeﬂmisldmes.nmuﬁlanrﬂmﬁe
compra respectiva, la que quedard en estado guardada hasta que el drea de presupuesto realice a
través del sistema www.mercadopublico.cl la validacién presupuestaria respectiva, posteriormeénte
se procederd al envio de Ia orden de compra, a través del Catdloge Chilecompra Express.
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El proveedor deberd aceptar la orden de compra a través del Portal de Compras Publicas. En el caso
que una orden de compra no haya sido aceptada, la Subsecretaria podrd solicitar su rechazo,
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

5,3.- Proceso para "revocar” o "suspender” un proceso de contratacidn. :

Dicho procedimiento se basa en una aplicacién disefiada para los organismos piblicos que realizan
sus adquisiciones a través de la plataforma web www.mercadopublico.cl y que tiene por objetivo
permitir que una licitacion adquiera el estado de revocada o suspendida.

_ Se puede otorgar el estado de "revocada” a una licitacién que, estando publicada, por una razén
debidamente justificada, se desiste, no pudiendo seguir el flujo normal que conduce a la
adjudicacion, En este estado, aun existiendo ofertas, se detiene el proceso Irrevocablemente. Este
estado puede ser declarado de forma unilateral por la entidad licitante mediante el acto
admhﬂsﬂ:ﬂmmmmﬂeme.dcuddzhdmﬂm Se podrd revocar hasta antes de
adjudicar el procedimiento.

Por otro lado, el estado “suspendida’, es un statu$ que permite congelar el procesa licitatorio por
una cantidad determinada de dias y posteriormente seguir con el curso normal de una licitacion.
Este estado procede cuando el Tribunal de Contratacién Piblica ordena esta medida. Este estado

puede asignarse desde |a publicacion de las bases hasta la adjudicacién.

Procedimiento: )

la reparticidn requirente deberd solicitar formalmente lo anterior al Departamento de
Administracién, argumentando técnicamente los motivos que sustenten su solicitud, a fin que se
realice la gestién administrativa destinada a revocar un proceso de contratacion. Cabe sefialar que,
para solicitar estas acciones, deberd considerarse lo preceptuado en la Ley N°® 19.880, que establece
lss bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los drganos de la
Administracién del Estado, 4

Luego de recibida |a solicitud por parte de la reparticidn requirente, un funcionario o asesor del
Departamento de Administracion solicitard, a través de memordndum a la Division Juridica y
" Legislativa, la revision juridica de los antecedentes, a fin de evaluar su pertenencia y dictar el acto
administrativo correspandiente,

Una vez que el acto administrativo se encuentre totalmente tramitado, se adjuntard al 1D del
proceso de contratacién asociado y se formalizard por parte del funcionario o asesor del
Departamento de Administracion, oonpetﬂlslmmsormmmdopwﬂm anelpmal
www.mercadopublico.cl.
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5.4.- Tratamiento y custodia de garantias.

El tratamiento y custodia de garantias contempla cinco etapas, las que se desenvolverdn de acuerdo
conhdupuﬁlnalamnmﬁuﬂ@uﬂyihshuﬁodmuﬂiﬂiﬂﬂodoadapmmmm
Con todo deberdn observarse las sigulentes obligaciones:

Etapas:

Paso 1: Ingreso del documento de garantia.

Las garantias deberdn ser ingresadas a través de la Oficina de Partes de la Subsecretaria de
Prevencitn del Delito, la que serd responsable de ingresar dichas cauciones en el sistema interno de

gestion documental y de derivarlo posteriormente al Departamento de Administracién, registrando
aquello en el mismo sistema, :

En aguellos casos que Ia garantia ha sido tomada electrénicamente y remitida a través de la casilla
de correo spd-partes@interior.gob.cl, o bien en que haya sido cargada directamente en el Portal de
Compras Pdblicas, la obligacién de ingresar dichas cauciones en el sistema interno de gestién
documental corresponderd directamente al del Departamento de Administracion, a través de su
Seccion de Contratos.

jarg de |o umm::mmmuama
aperwradelasoferm wmmdﬂnduhﬂmmiumdurdemmommmhmmw
ausencia examinar que los documentos en analisis se encuentren bien emitidos y cumplan con las
exigencias mbhddmmh:bmdeﬂﬁuﬂ&omdmlmm segun corresponda. Para
tales efectos revisard o siguiente:

La naturaleza caucionaria del documento;

La forma de pago (a la vista);

£l monto;

La vigencia (fecha de emisién y vencimiento);

Individualizacidn del requirente.

El tomador de la garantia; (Nombre y Rut) y

La glosa.

»rmpopEe

Posterlorahwlwwﬁnwmwdmmdemmadm,mmw
@ cargo de la Sectidn de Contratos, del Departamento de Administracion de la Subsecretaria de
Prevencién del Delito.

quadari a ursv de IaSer.ﬂén decmm ddoepmmde Mmlnlsmc!dn de la
Subsecretaria de Prevencidn del Delito, de acuerdo con los requisitos generales establecidos por la
normativa y los especificos contemplados para estos en las bases o en el reguerimiento respectivo.
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Una vez ingresadas y validadas, las garantias serdn registradas digitalmente por la administracién
de contratos en una planilla formato Excel denominada “Planilla de Gestién de Garantias”, la que
deberd contener, al menos, los siguientes datos:

1D asociado a Ia licitacion; ; J /

Nimero del documento;

Fecha de recepcidn;

Proveedor;

RUT;

Fecha del documento;

Namero de licitacién;

Banco

Monto; r ‘

Tipo Garantia; . 2

Fecha de vencimiento;

Estado;
. Entrega (entregada/en custodia);

gr-E-rTempapoe

Este registro estard abierto a la consulta de los funcionarios que requieren revisar las contrataciones
generadas.

Paso 3: Custodia. |

Una vez ingresado y registrado el documento entregado en garantia, a Seccidn de Contratos sera
responsable de derivar dicho instrumento —a través del Sistema de Gestidn Documental- a la Seccidn
de Tesoreria, dependiente del Departamento de Finanzas de esta Institucién, para su custodia.

Asimismo, deberd Ingresar a la planilla denominada “Gestidn de Garantia” bajo el estado “En

custodia”, a lo menos |a siguiente informacin:
a. Numero de SIGE
b. Nimero de Documento.
¢. Nombre del Banco.
d. meﬁempuﬂnﬁatadﬂn.mgrqun‘madmlniwanquemhad
trato directo) en que se solicita la garantia
€. Proveedor.
f. identificacion de compra en que se solicita la garantia,
B Tbo*&mﬁabeﬂedadﬁlaﬂenaoﬁﬂymwmpﬁﬂﬂ!mol.

Una vez que sean registrados los documentos en comento, deberdn ser archivados y guardados en
la caja de seguridad disponible para estos efectos. Al final de cada mes, 1a antedicha Seccién de
Tesoreria remitird un Oficio a las entidades bancarias y solicitard acreditar la veracidad del
dmmummenmwatncmﬁh.ﬂmw&amgmhﬂmﬁmupmd
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sdlo respecto de las garantias de fiel cumplimiento del cmmyse informara al Departamento de
Administracidn de las inconsistencias, si fuese el caso.

: . antia: ; pfertos; La devolucidn serd realizada por la Secclén
deCmmms.enhhm phmsymdldonuquumbhuhlwyhsbmdenduﬁnoei
requerimiento correspondiente. .

R to tias de fiel y oportunc Unavez que la contraparte
Mmlumw;pmdmhmmuduumﬁudae!wmplmﬂmimoaln
obligaciones emanadas del contrato y cumplidos los plazos correspondientes de acuerdo a las bases
deilcfudénouqunr&nmtnywhm.hmummhmmmmho
las garantias de fiel y oportuna cumplimiento del contrato al proveedor, Se Informars al proveedor,
mediante correo electrénico, que el documento entregado en garantia se encuentra disponible para
su retiro, indicdndole, ademés, el mecanismo y oportunidad para formalizar tal devolucidn, de

acuerdo con lo dispuesto en las bases de licitacion o el requerimiento respectivo, seglin corresponda.

De esa misma comunicacion y dentro de ese mismo plazo, se remitird copla a la Seccidn de Tesoreria,
dependiente del Departamento de Finanzas, mndo la entrega material.

Procedimiento:

L ukménd.tmmmmmhﬂymhmmdebdwduddadam
garantia, solicitard el desarchivo al Departamento de Finanzas.
Remitira, en caso de corresponder, a la Jefatura de Division, para su aquiescencia a través del
endoso respectivo; |a devolucion de las garantias al tomador se realiza previo endoso por parte
del jefe de servicio, momento en cual se cierra el ciclo de custodia y mantencién de las garantias
por parte de [a institucién e informandose a este(a) del cumplimiento de los procedimientos
establecidos, asi como de cualquier incidencia relativa al instrumento cuya devolucidn se solicita
autorizar, Segun dispuso la Resolucién Exenta N* 1214, de 2019, dicha facultad se encuentra
delegada en el jefe(a) de la Divisién de Administracién, Finanzas y Personas.

2. Notificard al oferente o adjudicatario, amdamodemdm a fin de informar el
procedimiento de retiro de documento en garantia.

3. Enparaleloaloanterior, informaré a la Seccion de Tesorerfa la autorizacion de entrega material.

4. Los proveedores tendran el plazo de 5 dias hébiles para retirar los documentos de garantia. Si
dentro de este plazo no se produce el retiro, estos podran ser remitidos al proveedor mediante
carta certificada al domicilio inscrito en el Registro de Proveedores mantenido por fa Direccién
de Compras y Contratacién Publica, o al indicado en el contrato respectivo.

5. Copia del certificado de remision, o de la entrega materlal se devolversn a la Seccién de
Contratos a fin que los anexe a los antecedentes generales del contrato.

ms:muwmm
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En los casos en que se configurara alguna de fas hiptesis de cobro de la o las garantias por parte de

la Institucién, Ia Seccién de Contratos -previa revision y evaluacion de los términos estipulados en
las bases de licitacién, el.contrato, el requerimiento, o la intencién de compra- tramitaré el retiro
deldocumeﬂbodemdhenelDapmmmdeﬁmnnsymﬁonlréqualwhmnhm
efectivo ante Ia institucién financiera correspondiente, de acuerdo a a normativa nacional y lo
dispuesto en este Manual, d

5.5.- Gestién de Contratos.
La Gestién de Contratos abarca desde su nacimiento hasta su extincion total y definitiva.

En efecto, comprende la generacién del contrato, su ejecucion, la gestidn de entrega de los
productos o servicios, segun corresponda, asi como también la relacién con los proveedores,

Incluye, ademis, Ia gestion post entrega (post venta), la evaluacion de los contratos, el registro y
uso de la informacién generada en cada adquisicién para planificar las compras y adoptar decisiones
de compras futuras miseﬂdentuvgﬂm

La gestién de contratos estard 3 cargo del "gestor o administrador de Contratos® Institucional,
dependiente del Departamento de Administracidn de la Institucién. Por su parte, la Gestidn
Particular de los mismos estd entregada a la Contraparte Técnica que se designe en el respectivo
contrato. ;

En razdn del principlo de contradictoriedad que regla los procedimientos administrativos ltrtr. 10,
ley N* 19.880), todas las actuaciones que dicen relacion con la gestién de los contratos que puedan
afectar a los terceros con los cuales la Subsecretaria mantenga un contrato administrativo de
suministro o prestacién de servicio serdn notificadas a través de correo electrénico por la

_ contraparte técnica designada por la Subsecretaria de Prevencion del Delito para ese contrato. Los
interesados podran, en cualquier momento, aducir alegaciones y aportar documentos u otros
elementos de juicio, a través del coordinador informado.

5.5.1.- Funciones Generales. 7
mmmmahmmammdamnmmsmammmw

-1, Reglﬁruymnmmhmwﬂaiammhhydowmnddnw{m“de
tnuumiosvbnnmdehMrfaqudﬂnddwlm,mbplamugm
de contratos de |a Direccién de Compras y Contratacion Piblica (Chilecompra), debiendo plantar
digitaimente la informacion en el formato dispuesto por dicha Direccién, 1a cual deberd
‘actualizarse cada vez que dicho instrumento sufra alguna modificacién.

Este registro deberd contener los datos requeridos por la plataforma de registro, indicindose
los hitos relevantes de |a contratacién, ademas de otorgar la posibilidad de consulta a los
funcionarios que requieran revisar las contrataciones generadas.

a7
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. Mantener la informacién individualizada (en una carpeta digital) y actualizada de todos hs-

contratos de provision de servicios celebrados por la Subsecretarfa. La Informacion debe
contener, al menos, lasswmmm v
Nombre del contrato.

Acto administrativo que le dé origen

Objetivos generales y especificos de la contratacién

Vigencia del contrato
Mm&hmmhnymﬂlwmsamdnﬁomhdﬂmmno
Causales de multas establecidas

Causales de término anticipado

Condiciones de su prorroga

Cléusula penal

Indlvidualizacién de la contraparte técnica

Principales incidencias ocurridas a lo largo de su desarrolio

FroFemsanoe

. Coadyuvar a la Seccidn de Adquisiciones en la revision de las Bases de Licitacién o
requerimientos, dentro de los plazos fijados para dicha unidad. Asimismo, en los contratos que
den continuidad a servicios que son esenciales para la reparticion proveera de la informacién
Gtil a fin de incorporar la evaluacién de los contratos, el registro y uso de fa informacién
generada en el contrato que le precedid a fin de ajustar las Bases y Términos a adquisiciones
mds eficientes y eficaces.

Asesorar a I3 Unidad Técnica munmdurmmlnmpasdelnjccudén contractual,
moMmdosuscmwModeﬁvMsaqﬂmmupmda.

2 AslsdrmlscmfeodbnGel“amdeiﬂcbdemmaﬁlumdemmwmuhcum ;

por la institucion, de ser requerido.

Maonitorear los avances e hitos relevantes de la contratacién en curso, en caso que se haya
dispuesto en las bases de licitacion o reguerimientos. En tal sentido, mantendra informacién
* pertinente respecto a cumplimientos y reportard incumplimientos de estas parcialidades, como
asi también, registrara informacion sobre los pagos asociados a la ejecucidn de los hitos.

. Reportar, periddicamente, a la jefatura del Departamento de Administracién, respecto de los
avances en la ejecucion de cada uno de los contratos mantenidos por el servicio, los montos
pagados, saldos disponibles, mummmvmmmmmmma
departamento.

- Recepcionar la informacién reportada por la Contraparte Técnica responsable, respecto de
cualquier incumplimiento total o parcial del contrato y evaluar si corresponde dar inicio al

38
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mmmmm.mmﬂ&mdﬂbﬂmraummﬂmm&nh
respectiva en el inicio del proceso de cobro de multa, consolidando y remitiendo la informacion
necesaria para |a confeccion de los actos administrativos atingentes a ese fin.

Informar y asesorar a la contraparte técnica respectiva, en cuanto al préximo vencimiento del
contrato en ejecucion, asi como también, sobre la conveniencia de evaluar la posible renovacién

ot de la provisién del bien o servicio, a través de fa técnica contractual que resulte mds conveniente

10.

1.

3 los fines de la unidad requirente y la normativa de compras publicas. Para estos efectos, se
mammu.-mmmﬂmmumam»amm a
Impiamdemntmnﬁénvmmmwus.

Verificar, controlar e informar por cualquler medio estrito, en cada uno de los contratos,
requiriendo informacion respecto a: el pago de las multas cursadas; aquellas que se encuentren
mmmmﬂmmmmmanmyhmﬂéﬂmpuun
incompleta de los servicios contratados

Asistir en fa confeccién del “acta de término de servicios” de cada uno de los contratos

* ejecutados por la institucién, cuando sea necesario, a fin de proceder a certificar y registrar la

12

13.

14,

“baja de dichos contratos” y gestionar la adecuada devolucidn de las garantias otorgadas, de
acuerdo con lo establecido en las bases de licitacién o el requerimiento respectivos.

Registrar las garantias, controlar la vigencia de las mismas mientras se encuentren en custodia

y tramitar su renovacion, extension o complemento necesario, todo esto de acuerdo a lo -

indicado en las bases de licitacion o el requerimiento respectivos. En caso que sea necesario
reemplazar un instrumento de garantia por falta de vigencia, el reemplazo se realizars por parte
de la Seccién de Contratos, cumpliendo con los deberes de ingreso, validacién, custodia y
registro. Se adjuntard, ademds, |a nueva garantia al historial contractual al que accede junto a
los demds documentos fundantes de la decisién, debiendo solicitar a la Divisién Juridica y
Legislativa de la Subsecretaria, bdmddndalwwmmmhoqucmdmsu
reemplazo, si correspondiese.

Gestionar, al iniclo de cada anualidad los respectivos Certificados de Disponibilidad
Pmmuumammmmmnmmmﬂom
proyecciones de gastos respectivos.

Resolver las dudas planteadas por las contrapartes técnicas, respecto a los medios de
verificacion pertinentes a Ia recepcién conforme de los servicios adquiridos por la Subsecretaria,
am:mmmmmmmhwmmmmdm segun el
contrato que corresponda.
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15. Inscribir en el Portal de Ley del Lobby, como sujetos pasivos de la ley, a los miembros de las
comisiones evaluadoras designadas en las bases de licitacién publicadas en Portal de Compras
Publicas. De dicha inscripcidn, asi como de la informacion relevante sobre dicha calidad de
Informaré a los miembros de la comisidn a través de correo electrénico,

5.6.- Procedimiento de pago de facturas a proveedores.
El objetivo es realizar el pago a los proveedores de la Subsecretaria de Prevencién del Delito déntro
del plazo de treinta dias desde |a recepcidn del documento de pago.

Este procedimiento es aplicable al pago de proveedores por la adquisicién de bienes y la
mmdéndeserﬂdosquemhnhwdewddm y @ los procesos de
dammsymnnduondupmduddmporlumdeaﬁmsydlhlwsmdhldoa

Sistema Integrado de Pago de Proveedores SIPAP:

Para automatizar el control y registro del pago a proveedores, la Subsecretaria de Prevencion del
Delito cuenta con un Sistema Integrado de Pago de Proveedores, denominado “SIPAP”, a través del
cual, se realizan los pagos de la Subsecretaria, con excepcién de aquellos documentos que deban
tratarse de manera especifica, debido su naturaleza o situacién particular, gastos menores, entre
otros.

En el sistema computacional SIPAP, interactian distintos actores y departamentos relacionados al
pago a proveedores, de acuerdo con los procedimientos internos generales indicados a
continuacion: . !

* Oficina de Partes: Seccion encargada de recepcionar e Ingresar al SIPAP, copia de los
documentos de pago (factura, boleta, recibo, etc.) y los anexos asociados a estos, debiendo
registrar en el sistema, los datos relevantes de estos documentos, tales como: nombre del
proveedor, monto, fecha de emision, fecha de recepcion del documento de cobro, ete.
Ademds, serd la unidad responsable de derivar los documentos de pagos -a través del sistema
de Gestion documental (SIGE)-, a la Unidad de Contabilidad, del Departamento de Finanzas,
quien los recepcionara.

* Seccidn de Adguisiciones: La seccidn estard a carge’de asociar en el sistema SIPAP cada factura
a la orden de compra correspondiente a la adquisicién del bien o servicio de que se trate, a
través de www.mercadopublico.cl, adjuntando, ademads, copia de esta al SIPAP, o generando
una orden de compra interna en el mismo sistema de pago a proveedores, para los casos en que
la compra no provenga de un proceso de adquisicién en el portal de compras pablicas.
También serd la encargada de asignar dentro del sistema, los validadores de acuerdo a lo
. Indicado en los requerimientos de compras (minutas de requerimiento, bases de licitacion,
contratos, etc.), quienes deberdn visar la recepcién conforme de los bienes o s:rvicbs
mwm:mﬁmdmdamwnmum {
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Unidad de Inventario: Seccidn dependiente del Departamento de Administracién, que deberd
respecto de cada uno de los documentos de cobro, producto de adquisiciones de bienes que se
ingresen al inventario fijo o al inventario de bienes de consumo, asociar y adjuntar en el sistema
SIPAP, copla del acta de ingreso respectiva como antecedente para la visacién del pago.

Unidades Requirentes: Las divisiones, departamentos, programas o unidades de la
mm.mm-muumama‘mmgmmmaw
jefatura o personal que sea designado, debiendo, ademas, otorgar la recepcién conforme y
aprobacidn, a fin de efectuar el pago de cada documento de cobro. Para estos efectos, se
dispondrd en el sistema asociado, de cada documento de cobro en copla digital y de los archivos
de la adquisicién (factura, orden de compra, acta de ingreso al inventario y otros antecedentes
cuando corresponda). Ademds, a través del sistema, podrdn solicitar que se le suministren
mayores antecedentes o visaciones previas para proceder con la aprobacién y adjuntar
documentacidn de respaldo a la aprobacion. - ;

Seccion de Contabilidad: recepcionard los documentos de pago derivados desde la Oficina de
Partes a través de minuta SIGE. Una vez recepcionados los documentos de pago, los analistas
contables analizarsn que estos correspondan & gastos autorizados por la Subsecretaria y su
validez tributaria —a través del Servicio de Impuestos Internos-, De esta actividad dejard registro
mediante el comprobante de validez emitido por dicho organismo.

Cumplido lo anterior, registrard el documento de cabro en el Sistema de Informacion de Gestion
Financiera del Estado (SIGFE), generando el devengo contable en estado “digitado”, en donde
se registrard |a fecha de emision de la factura, la fecha de ingreso del documento (desde el cual
el sistema SIGFE computard el plazo de 30 dias), la glosa del proveedor, el nimero de
documento informado, el programa presupuestario imputable y monto neto a pagar. Se
registrard el folio generado en el sistema.

Una vez que el documento esté aprobado por los respectivos validadores, el sistema emitird una
notificacion automatica via mall a la Seccién de Contabilidad para que genere y apruebe el
devengo en el sistema SIGFE, cotejando que en SIPAP se encuentre disponible toda la
documentacion necesaria para su registro. De faltar antecedentes solicitard, mediante correo,
a la unidad/funcionario requirente complementar los verificadores faltantes, cumplido lo cual
emitira el devengo, imprimira el voucher contable lo que se adjuntard al expediente de pago. El
analista de contabilidad ingresard el nimero de folio de devengo en SIPAP, con lo cual el
documento pasara al estado “Pago en Tesoreria” dentro del sistema.

Seccion de Tesorerfa: unidad encargada de realizar e! pago, una vez realizado el devengo en el
sistema SIGFE y su expediente de sustento. El pago se realizard a través de transferencias
bancarias o cheques de las cuentas corrientes del Banco Estado dispuestas para estos efectos.
Excepclonalmente, respecto de pagos que sea necesario exclulr del sistema SIPAP, tales como:
documentos de pago asocladas a regularizaclones de pagos, de los cuales se requiera tramitar
actos administrativos que aprueben su pago; documentos asociadas a gastos menores, gastos
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de representacion, u otro gesto que deba tratarse de manera particular, deberdn ejecutarse
medamlarnnuﬂmmlmmummmhmdﬁnwmmwmmy
enviarse los antecedentes al Departamento de Finanzas para proceder con el correspondiente
pago.

Reclamo de Instrumentos de Pago
La unidad requirente podra objetar el pago del bien o servicio adquirido por alguna dalumdenm
causales:

a. Reclamo al contenido del documento.

b. Reclamo por incumplimiento parcial del bien o servicio adquirido,

. Reclamo por incumplimiento total del bien o servicio adquirido.

En dicho caso solicitard, mediante correo & la Seccidn de Contabilidad a la casilla spd-
contabllidad@interior.gob.cl, que esta proceda al rechazo en la plataforma del Servicio de
Impuestos Internos (1), dentro de 8 dias desde la recepcion de la factura por el SI. Posterior al
octavo dia, el Sl presumird |a aceptacién de manera automdtica e irrevocable, entendiéndose el
b&nouwﬁomcmdmmenwnfomﬂdaq.

Atrasos de Pagos

En los casos en que |a Subsecretaria incurra en mora, se fijard un interés desde el primer dia de mora
o simple retardo y hasta la fecha del pago efectivo. Ese interés serd igual al interés corriente para
operaciones no reajustables en moneda nacional de mas de noventa dias, para los montos
superiores o equivalentes a 200 Unidades de Fomento e inferiores o equivalentes a 5.000 Unidades
de Fomento.

Asimismo, en el caso de mora deberd pagar una comisién fija por recuperacion de pagos equivalente
al 1% del saldo insoluto adeudado. El pago de estos intereses se realizard con cargo al presupuesto
Institucional.

En el caso de los contratos regidos por la Ley N*19.886, la mora en el pago, generara ademds la
responsabliidad administrativa de los funcionarios que pudieran corresponder, sin per[uicb del
pago de intereses.

Cabe recordar que de acuerdo o establecido en el articulo 2* de la Ley' N* 21,131, sobre pago en 30 dias,
mdmmmaeﬁu&dmmﬁmwm&m.ummﬂm
responsabilidades administrativas de los funcionarios que pudieran corresponder. Las sanciones
administrativas previstas serdn aplicadas por la autoridad competente, previa instruccién de una

Investigacion sumaria o sumario administrativo, ajustindose a las normas pertinentes,

a2
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5.7.- mhmmm

5.7.1.- c«m-me«m

Demrdpalodismoensnemmmﬂ'm de 1978, del Ministerio de Tierras y

Colonizacién, actual Ministerio de Bienes Nacionales, que aprobd el Reglamento sobre Bienes
* Musbles Fiscales, se entiende por bienes muebles "aquellos que puedan trasladarse de un lugar o
' otro sin que pierdan individualidad, seo moviéndose por si mismos (semovientes) o.por uno fuerza

externo (inanimados)".

Los bienes muebles fiscales se clasifican para efectos de inventario en:

Bienes de uso: Aquelios que no se extinguen por el empleo de ellos segdn su naturaleza, Ejemplo
Mesa, silla, escritorio. :

Bienes de consumo: Aguellos que se extinguen o destruyen por su uso natural, y pueden
sustitulrse por otros de la misma especie. E}unpln-'mlrd\m, perforadora, calculadora, etc.

Para estos efectos del tratamiento del inventario institucional se entenderd por:

Alta o Entrada o Ingreso: uomdﬁwnmumhhmonmmamblmmmuul
Inventario o registro de los bienes de la Subsecretarfa. ;

Baja o Salida: La operacién que registra la eliminacién de un bien muebie def inventario en el
cual estaba incorporado. La baja puede realizarse con o sin enajenacién.

Baja con enajenacién: Se produce con la venta o remate del bien mueble de acuerdo 2 lo
establecido en el Decreto Suprema N® 577 del afio 1978,

Baja sin enajenacidn: Se produce cuando los bienes muebles son transferidos a titulo gratuito
0 son destruidos totalmente, en los casos sefialados en el Decreto Supremo N2 577 del afio 1978,
Bien Fiscal: Es foda especie que pasa a formar parte del patrimonio de la Subsecretaria de
Prevencion del Delito, ya sea por adquisicion directa o por donaciones de otra Institucién Pablica,
de particulares o de organismos internacionalies.
Momuwwmdbmmﬁmmmmuﬂamm
de la Subsecretaria de Prevencidn del Delito realiza a otra, o bien, a otro Servicio distinto, para

wehmmmdedhwmpmwemﬂMcanmamﬂtmﬁamm-

terminado el uso.
Wabdmmuddﬂngduddmndd&mﬁeunm,mpﬂrsp
utilizacién, obsolescencia técnica o antigliedad del mismo. Esta disminucién afecta el valor
contable del activo y se efectia anualmente an funcién de |a vida Gtil para cada active, para.lo
mlia&nmlnﬂaﬁuunldehﬂewbﬂuhldkpmﬁ.omuﬂarafemndal sin perjuicio que
mmuemdaaemmdeimmmuuwhmmmﬂmw:wm
util, en base a Una metodologia apropiada.

Enajenacién: Se entenderd como toda operacidn que tenga por objeto la entrega de bienes con
transferencia del derecho de propiedad o que dé 2 quien los recibe Ia facultad de disponer
econdmicamente de ellos como si fuera su propietario.
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muwomomamammummmmm
demmnuﬂuuna&tnmmomummmmmw
Modificacién: Todonmbhmniudomhnunbhnmbhwdwsemudum&m
elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su Individualidad.
mmomnm madﬂnmmmdnbsbmmwmdeumuﬁ&do
reparticién.

Transformacién: Todaumbwdactuaduwbrembimﬂnﬂeqmdmmhpmuesu
individualidad y la adguisicién de otra.

Trastado: Trmmummmmummmsammufawa
Prevencién del Delito o 2 otro Servicio distinto, centralizado o descentralizado,

Vida Otil: Duracion o periodo de tiempo esperado del funcionamiento de un bien,

5.7.2.- Control de Inventario activo fijo.

- El Departarmento de ‘Administracién, a través de la Unidad de Inventario, deberd efectuar los

mmommmmmmamyumuhwmmm
Prmnddndﬂbellmvmlinrdhsmmw:hmmmdh actualizacidn,
descripcion, ubicacién y estado de los bienes considerados “activos”, como también, aguellos
considerados “controlables”. Ademds, fulwikmmdmmdem a fin de constatar su
existencia, correcto uso y estado de conservacién,

Pmlnsefactosdclprmml,hUmdaddemnudomaluwmdonu
Regionales, Centros de Apoyo a Victimas, Programa Denuncia Seguro, actuardn como entidades
homelogadas.

Todas las instrucciones sefialadas per la Unidad de Inventario sobre la administracion de bienes
de la Subsecretarfa de Prevencién del Delito, serdn extensible 2 todas las unidades,
departamentos, divisiones y programas de la Subsecretar(a, recayendo |z responsabilidad, en
tuanto 3 su cumplimiento y ejecucion, en los asistentes designados por cada una de las
reparticiones.

ElWmdudelnvmﬁo'urédmwnmmrammmy
verlficacidn del Inventario de |a Subsecretaria de Prevencidn del Delito, En su funcidn, deberd

respaldar los movimientos que provoquen las variaciones en el inventario de los bienes fiscales

de la institucion, g

Las Coordinaciones Regionales, Centros de Apoyo a Victimas, Programa Denuncia Seguro,
deberdn notificar mediante correo electrénico a la Unidad de Inventario, correo electrénico de
snd-serviclosgeneralesinterior.gob.d, de todos los sinlestros que ocurran en dichas unidades
operativas de su competencia en forma inmediata o a mas tardar dentro del primer dia habil de
mumiuh«hm«mlmdﬁﬂmdnﬂmmﬁhﬂdomdawuﬂerﬁuﬁna
pérdidas o extravios del presente Manual, g

De igual forma, estas reparticlones, deberdn elaborar y actualizar un "Inventario Fisico General”
de la unidad operativa a la cual pertenecen una vez por afio.
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El "Inventario Fisico General” de las oficinas centrales de ls Subsecretaria de Prevencion del

Delito, serd elaborado por el Encargado de Inventario, quien debers, ademas, actualizar cada
phnmetanesomlmpectoablﬂuvmﬂus.
Aﬂnderc!or:nrlaWduwm[ddan!mﬂ]odlllswrhdo?mmddnddbellw,
el Encargado de Inventario fiscalizard cada unidad operativda mediante recuentos fisicos,
periddicos, selectivos y rotativos de los bienes inventariados cada vez que sea necesario,
dejando constancia del destino y respansable de los bienes asignados,

El Encargado de Inventario verificard que las “actas de entrega y recepcin de activo fijo”
certifiguen la asignacién de entrega, conforme a lo Indicado en ellas. .

El Encargado de inventario gestionard ante la jefatura del Departamento de-Administracion, las
solicitudes de alta y baja de bienes, con fines de registro y control. Respecto de las cuales se
deberd emitir ademas el acto administrativo correspondiente,

Procedimiento de toma fisica de Inventarios de Activo Fijo.
amwmlmaiammummmwmmmum
fijo y bienes fungibles de la Subsecretaria de Prevencion del Delito, como también, la comprobacién
de su existencla, ubicacion, clasificacién, tipo, modelo y cantidad de los bienes fiscales en uso y
asignados a las diferentes dreas y reparticiones institucionales,

-

£l procedimiento estard a cargo del Depuhmde Administracién, quien actuaré como
encargado de su ejecucién. Comprenderd a todos los componentes de la Subsecretaria de
mmmmnommunmdemummmmwm,mvm
de los bienes entregados y asignados.

ammdemmmmmymmmmmasomumm
funcionarios y funcionarias (en original y copia), la cual contendra la informacion de los bienes
asignados a cada usuario o reparticién con anterioridad al proceso de verificacién de los bienes
fisicos. Deberd presentar un cranograma de trabajo del procedimiento de verificacién, el cual

seré presentado a la Jefatura del Departamento de Administracién para su aprobacion,

Aprobada |2 ejecucion del cronograma por parte de la jefatura del Departamento, el encargado
de inventario dispondra del equipo inventariador a fin de preparar el proceso de toma fisica de
los bienes, A sus Integrantes se les hard entregard de una copia del procedimiento; cronograma,
secuencia de inventario, planchetas de verificacién del inventario, preparacién de dependencias
y demds implementos necesarios.
Elmmwﬂﬁ&nl“nﬁhwmhﬁmﬂmmmamm
jefaturas de |a Subsecretaria de Prevencidn del Delito, el cronograma establecido para la toma
demmmﬁﬂmmlmm:mﬂmmnmdemsmm.mmw
de la fecha y equipo a cargo de esta labor.

Se procederd a efectuar el procedimienta de verificacién el diz sefialado en el cronograma. Para

estos efectos, las jefaturas de cada reparticion o la persona designada, sefalard al equipo

inventariador los bienes que se encuentren bajo su drea de responsabilidad, aquelios que sean
de uso comUin o se encuentren asignados por su respectiva jefatura, incluyendo la informacién
sobre squellos que se hayan enviado a reparar o que correspondan a terceros.
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Cada usuario o colaborador exhibird al equipo Inventariador, todos los bienes que e han sido
asighados para su uso individual, inclusive aquellos que pudieran por alguna circunstancia
encontrarse guardados bajo liave, en escritorios, cajoneras, kardex, cajas fuertes, etc. y/o que
hayan sido prestados a otros colaboratiores.

El equlpolmntﬁad«mdedamrhamﬁhwdomulum“m
cada bien de manera de generar la base de datos necesaria para |uego procesar la informacion
obtenida. .

El equipo examinador verificard que todos los bienes que se observen fisicamente en cada
oficina, planta o amblente visitado, correspondan  la naturaleza del activo fijo, y observara el
estado de conservacion del mismo.

- Se realizard la verificacidn de la plancheta personal del inventario proporcionada para tal efecto.
Se comprobard el codigo y caracteristica del bien Inventariado dando conformidad por cada
bien que sea inventariado segin corresponda. Del mismo modo verificard que el activo cuente
mlnm«bsponﬂmweﬁqsmdemymmmmbmnpmmd«hw
impresion y pegado correspondiente. -

El usuario o colaborador verificard la plancheta de bienes inscritos a su cargo y manifestars su
cenformidad mediante su firma, en formato original y copia, en calidad de usuario de los bienes
descritos. El equipo examinador entregara copia de la plancheta del inventario al colaborador
m&dehbmmmmﬂﬁmﬂmﬂhmmum
vez al affo.

El encargado de inventario velard por el correcto ingreso de la informacién al sistema
correspondiente, llevando un control de correlativos de las planchetas y su digitalizacién, para
asegurar el ingreso completo de la

Una vez procesada la informacién de cada de mtrodemw'omwlo,nmhmi
el proceso de concillacion de inventario, reuniendo todos los resultados diarios y procediendo
al esclarecimiento de las inconsistencias, en caso que existan.

El Departamento de Administracion al cierre del inventario y en base al Informe Final del mismo,
presentado por el Encargado de Inventario, mm-leldasﬂnodnludlfeundasul
Inventario.
Elmmemnmmm&w:mlmum%ﬂdawhmaﬂ
de la Divisidn de Administracién, Finanzas y Personas coordinara con el Encargado de Inventario
lnMwwnwmuwmmrmmmmamthMMa
correspondientes para contabilizar las variaciones de inventario.

El encargado de Inventario y su equipo procederdn a materializar la impresion de las hojas
murales o planchetas con la informacian actualizada del inventario, para estos efectos se
imprimirdn dos coplas la que serin firmadas por ¢l encargado de inventaricy por el usuario
qulen deberd dejar en lugar visible de su puesto de trabajo o la dependencia donde desempefia
sus labores.

Cualquier movimiento, traslado o retiro de bienes muebles deberd solicitarse al Departamento
de  Administracién = mediante  correo.  electrdnico difigido  a  spo-
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Mmmndadem,mnhmsdhpmddde
atenderd los requerimientos y realizard los traslades necesarios.

*  Serecuerda que fa asignacién de mobillario ha sido realizada formalmente mediante “Acta de
wm'ym'hmu'mammpwmﬁmmrm
pnrmll:adovpcraloualelmmhduawmpdhmvmhwmv
responsabilidad de ellos. - ; :

¢ Cabe hacer presente Gue no es posible realizar cambios o traslades de mobiliario sin la

*  autorizacidn correspondiente y en virtud de los procedimientos sefalados en el "Manual de
rwmmumwwu-uwummmwmmwum.na
toda conveniencia que cada funcionario realice el control periddico de los bienes asignados, 2
fin de evitar movimientos no autorizados,

i

5.7.3.- Bodegas.

La Subsecretaria de Prevencién del Delito dispondré de bodegas para el almacenamientoy custodia

de blenes muebles de uso y consumo. ¢

El acceso a las bodegas se encontrard restringido al personal encargado de bodega e inventario de
Ia Seccibn de Logistica y Servicios Generales, dependiente del Departamento de Administracién.
Dicho personal deberd velar porque los bienes se encuentren ordenados, de manera de optimizar
el espacio disponible y de ejecutar la gestion de almacenamiento. F

£l método utilizado para el tratamiento de bienes de consumo serd el PEPS (Primeras entradas —
Pdmsalﬁ_u},bqud&edmmhndombmahmdah-w

Los bienes de consume que sean devueltos o recuperados y que estén en condiciones de reutilizarse,
~ deberdn ingresarse a la bodega y registrarse en el inventario. Seré responsabilidad de |a Seccidn de
Logistica y Servicios Generales, a través del personal de bodega e inventario, mantener la
domemﬂénm'reglmelhgmovmmdehs-mg; realizar un inventario anual de
los blenes de uso y un inventario ‘trimestral de los bienes de consumo. ‘Para estos efectos, el
encargado dewmemmﬂo,mwmlmmmmHMoqun
determine] para un adecuado control de los bienes almacenados.

Se deberd revisar, al momento de realizar el inventario de los bienes de consumo, el estado de los
articulos, e informar al Jefe del Departamento de Administracién, aquellos que deban ser eliminados
por caducidad, mal estado u otra situacién que lo amerite. Del mismo modo, se deberd revisar el
estado de los bienes de uso que deban darse de baja por desuso, mal estado o deterioro,

asw«smmmmammmwmomanum&mw
_mmwm,hmmmw_ﬂu&dduummw
‘tramitacién posterior.
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S?A-mdlm'rm
lmmumvhwmthwkmddmm serin
mpdm&sw!amawﬁthysmmwmuMadndwmu
registro e ingreso de los bienes al inventario. Para el caso de los bienes de uso se asignar4 el nimero
correlativo de Inventario y se generard el “acta de ingreso”, y para el caso de bienes de consumo se
afmuada{mwalm:mlmamnnﬂm “comprobante de Ingreso”. Ambos
mmminmmmﬂmeﬁWMmmﬂmathm
de la factura respectiva. Cabe sefialar que el ingreso de las dos categorias se materializa a través del
mmhwmmvhmmmmmmm,humm“
de respaldo necesarios.

Se mantendrd un registro de inventario de los bienes de uso en el cual quedars asentado el nimero
unico de inventario asignado, el résponsable o destino del bien, |a especle, el nimero de serie, si
corresponde, nimero de factura, orden de compra y costo unitario. Para el caso de los bienes de
cmm,ummmmwmmmmmmmm
los productos,

srs—mmawamam

a) umummummmmamamummmm
de Logistica y Servicios Generales, ambas dependientes del Departamento de Administracién,
mediante copia de las érdenes de compra o permitiendo el acceso a sus archivos. Del misme
mwmmm«mumaummqmmumaemﬂmv

; mwnmknmmhmmmuwllm

b) 'laSeccién de Logistica y Servicios Generales serd responsable de:

* Retepcionar los bienes adquiridos y verificar 1a coincidencia ‘de éstos con las

- espedificaciones indicadas en la Orden de Compra, clasificar el destino de dicha adquisicién
. yverificar del buen estado de los bienes recibidos:

* Otorgar su conformidad, agregando el bien al registro de inventario asignado y sefislando
un nimera Gnico, el cual se agregard a cada especie. Para estos efectos en el proceso de
Wmammmammwumnmm
nmhmmmmhmw:ﬂuﬁonmwsmm
13 ubicacion del bien, antecedentes comerciales, como nimero de factura, costo del bien
mnmlmmmwmmmmymmmmmmm”m
individualizacin del bien con el fin de facilitar la labor de cautelar el patrimonio fiscal 2
travis de la rdpida Identificacion del mismo.

® Hlngmodsmmudemmrdlmﬂoywmmmwob]mwmr
la Informacién relativa 3 los bienes muebles de uso para su contral, asignacién y valorizacion.

. alwﬁmuwﬁmhmkmmmmmuma
lmenuﬁasccuneinmﬂmﬂwa
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ﬁmrﬁqummdﬂrﬁwaﬂuﬂhmmlmﬂh#lﬁmy&ﬁcﬂmal
momenta de realizar el inventario. (Se exceptiian aguelios bienes que por su dimensién,
ubicacidn, tipo o caracteristica particular no sea posible adherirles etiqueta),
Recibida la factura, generar acta de ingreso al inventario, Acompaiar los antecedentes de
respaldo para el trémite de pago de cada factura, lnsqmsertnmnktfdonh&cdﬁnde
Adquisiciones.

Destinar el blen, de acuerdo a lo sefialado en el requerimiento, generando la
correspondiente acta de entrega de invéntario o actualizacidn de esta, seglin corresponda.
Serdn agregados al registro de inventario, todos los bienes de uso euyo costo de adquisicién
sea superior @ 3 UTM, &malmmbwmm;mm
No obstante lo anterior, mum::ndranlnmrpurmaquellum“e,pﬂw
mwmuymmﬁmummmommmemmm

Excepcionalmente, pamdmdnhimﬂsmquemremﬂomdmmdmndemin

, del Prosrnmudeﬁpmavkﬂmasommlmdnmweghmdewmav
4 Mdu&mnhs,wﬁﬁuﬁmﬂmemelmﬁﬂmhmupdﬂndelulam
“solicitando "Gula de despacha® o "Fagturs” que certifiguen fa recepcién conforme,

a9
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procediendo a agregar al inventario los bienes de acuerdo a lo sefidlado precedentemente,
enviando a cada dependencia las etiquetas con el nimero de inventario para que sean
adosadas a cada bien en Ia forma antes sefialada. Se imprimird la etigueta de identificacién
ddh.enyuamiuienfmmﬁs&qaudlmwmowb

d)  laSeccioh de Adquisiclones, acompafiara en la documentacidn que se remita para el trimite
de pago de facturas, copias de lss actas de ingreso a [nventario de los distintos bienes

S LTS R s

1

e i il e o i . T

B

-

5.7.6.- Procedimiento general de recepcién de bienes de consumo.

Se excluyen de este procedimiento los bienes de consumo adquiridos para el Programa de Apoyo a
w:dmls,Iumlﬁwmmaﬁmmmumﬁaimmmn
impresoras come toner, cartridge y kit de mantencién los cuales son recepcionados y almacenades
mmmﬂmnmmﬂamwammammmmmmwu
Seccién de Informadtica. r ~

&l procedimiento general de recepcidn de bienes de consumo seré el siguiente:

a) usmanumumumammammammdewﬂmuum
de consumo 3 la Seccidn de Logistica y Servicios Generales, ya sea enviando copia de las
grdenes de compra o permitiendo el acceso a sus archivos. Del mismo modo, enviaré las
haumdaadquwdmndehlenesmmmhm&udemiav_mﬂssmlﬁ
se genere la correspondiente acta de ingreso a inventario,
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b)  LaSeccién de Logistica y Servicios Generales serd responsable de: :
* Recepcionar los bienes adquiridos y wverificar la colncidencia de éstos con las
wmulwmahmaqummaqum
y verificar del buen estado de los bienes recibidos.
s Otorgar su conformidad, agregando el bien al registro de inventario,
*  Almacenar las especies de rnanera ordenada en las bodegas destinadas para estos efectos,
-

Generar atta de ingreso al inventario y acompafiar los antecedentes de respaldo para el

tramite de pago de cada factura, los que estardn a disposicién de la Seccidn de Adquisiciones.

€)  LaSeccion de Adquisiciones, acompaiiard en la documentacion que se remita para el trémite

umahm,wummuwawuhdmmmmm
cuando correspanda, y

u-mymmammm

La administracién de los bienes muebles fiscales corresponderd al Departamento de Administracién,
w«mwmmuomwmdmmmmmmummu
Administracién mediante correo electrénico dirigido a spd-servicios p

~ dejando constancia de aquelio.

Las modificaciones y/o transformaciones de blenes muebles de uso serdn autorizadas por el Jefe del
Departamento de Administracion. Para estos efectos, se dejard constancia de estos actos en el
inventario, manteniendo el mismo nimero de orden. )

Los traglados de bienes muebles de uso, que no se refieran a movimientos internos, se efectuaran,

mediante resolucion del Jefe del Servicio a cuyo cargo se encuentran, debiendo eliminarse la especie .

del inventario'del Servicio o unidad operativa que entrega, e incorporarse al del Servicio o Unidad
Operativa que recibe. El traslado dentro la unidad operativa se efectuard mediante drdenes Internas
del jefe de esta. (Articulo 17 y 18 del Decreto Supremo N@ 577, del afio 1978).

5.8.1.- Solicitud y entrega de bienes de uso.

La entrega de bienes de uso, como mobiliario y equipos menores que el personal requiera para el

desarrolio normal de sus funciones, deberé solicitarse al Departamento de Administracién, siendo

el Jefe del Departamento o quien este designe, los encargados de evaluar |a pertinencia de asignar

&l bien de acuerdo a la disponibilidad, caracteristicas de uso, espacio disponible, etc. Las solicitudes

deberin realizarse mediante correo electronico  dirigido al correo  Institucional  spd-
¥ les® : b,

Cada funcionario/a o aseser/a deberd recibir mediante un "acta de entrega de inventario de activo
fijo", los bienes de uso que tendrd a su cargo,"fa cual serd firmada en dos ejemplares por el

funcionario o asesor y el encargado de inventario. Se emitird una hoja mural o plancheta actualizada -

udamqucloshimasqxnsemmnmuwwmnmsusunm nuevos blenes

de uso.
)
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Une}ernp&udeh?hndmndelnmﬁoﬁuﬁmfﬂoqudﬂmudnﬂdm médulo o,unidad
operativa como hojamunl'yhmmph mmﬂmelmdeh&mlhﬁetog‘mf
Servicios Generales.

De confarmidad con el Decreto Supremo N 577, del affo 1978, Iosllasfundmariﬁa{aquetenm
2 su cargo bienes muebles fiscales, serdn responsables de su uso, abuso, empleo ilegal y de toda
ﬂﬂaodﬁeﬂomdelxmummlssmwmlohﬂb.amddmam

sefialada, el personal de la Subsecretaria se obliga a hacer buen uso de todos los bienes asignades,

duuwbusdus&vamemeaﬂnusimlmmlu,mmhsmed&anﬁnmelosblenum
 estén expuestos a situaciones de deterioro, mal uso, dafio, robo o hurto. En caso contrario, la
Subsecmari’a quedarad facultada para adoptar las medidas administrativas correspondientes.

mfm&mﬁmfu&hdnin&mrah&wd&#mvsmmmma
mwuuamammwmmﬂmwumm

5.8.2.- Solicitud y entrega de bienes de consumo,

La entrega de bienes de consumo por parte de la Subsecretaria de Prevencién del Delito, serd de
responsabilidad de 'la Seccién de Logistica y Serviclos Generales, del Departamento de
Administracién, quienes tendrin como principal objetivo, velar por el correcto funclonamiento de
entrega, tiempos asociados, registro interno y control de stock de los productos fungibles. Ademis,
tendrén por funcién, la correcta mantencion, seguridad y ordenamiento de la Bodega asoclada al
almacenamiento de estos productos.

£n el caso de solicitudes de materiales de escritorio, que los funcionarios/as realicen para el normal
desarrollo y ejercicio de sus funciones, minbﬂmﬂnquzumuemlmmhruwnenhmm
electrinica; dirigido al correo electrédnico institucional spd-se

mm,mﬂMMqumamm:mdwmmmmmmdéndmmqm

efectos. Con todo, |ummmmﬂmmdmm, rr-snnuom:mmmmmmd.'

tipo de producto, marca, color, etc.

De acuerdo a mmmpmmmmmmusmnwmue
Jefatura de la Divisién de Administracion, Finanzas y Personas, cada Divisién y/o Departamento,
deberd planificar su requerimiento mensualmente, por cuanto, se hard entrega de los materiales de
oﬂﬁmﬁhi&mmsm&mmmmvmnmmnm se
entregardn materiales en dias distintos a las fechas indicadas. .

Una vez que los materlales sean recepcionados por elfia funcionario/a solicitante, se deberd firmar
por este/a el acta de entrega en |a cual se individualizardn los materiales entregados. Esta acta serd
mmmwmymmwhmutmymwm
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5.8.3.- Traslados Internos bienes de uso (mobiliario).

El Departamento de Administracion reciblrd, revisard, autorizard y canalizar cuando corresponda, .
las solicitudes de bienes de uso de los distintos requirentes internos del servicio, Immqmﬂmlmms
deberdn canalizarse mediante correo electrénico dirigido a spd-servicio: 20
ommmmmmumwumm‘mmn
estos efectos.

Personat de la Seccién de Logistica y Servicios Generales del Departamento de Administracién, -
procederd a retirar el blen requerido .desde su ubicacidn ‘Inicial, trasladéndolo hacia la nueva
Mﬂmd;mmumwmdw,mwamumma
suubicadén

5.8.4.- Traslados externos de los bienes de uso (mobiliario).

Los traslados de bienes muebles de uso a reparticiones externas a la Subsecretarfa de Prevencién
del Delito, se efectuarén mediante acto administrativo correspondiente, firmado por eifla’
Subsecretario/a de Prevencion del Delito, debiendo eliminarse la especie del inventarlo de quien
memmalmmﬁmmmdamhmaanm
del bien (Articulo 18 del Decreto Supremo N¥ 577, dnllﬁolg?sl
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0y

su-mmmmmmau-umw

a)

b)

d)

u:dlmudfmabhammmﬁnﬁwmﬂwm%mlmmmn
entidad, serd recepcionada en la Subsecretaria de Prevencién del Delito y derivada a Ia
Divisién de Administracion Finanzas y Personas.
aﬂawadethmMrmmmrmymmr&umwu
Departamento de Administracion, a fin que s revisen el requerimiento y especies sollcitadas,
mdpm@mﬁeﬂwhdhmlwwhmmmmnmmmaw
trasladados.

El Departamento de Administracian, a través de la Seccién de Logistica y Servicios Generales,
prapmrélaiﬂhrmadéndmﬂadawbuhunudaddeuemquesqﬂnmmde
conservacion se consideren aptos para satisfacer el requerimiento,

El Jefe del Departamento de Administracién informard al/la Jefefa de Ia Division de
Administracion, Finanzas y Personas sobre la existencla de bienes, cantidad y estado de
conservacion, solicitando su conformidad respecto de la solicitud de traslado.

Autorizado el traslado por el/la Jefe/a de Ia Divisién de Administracién Finanzas y Personas,
se solicitard a la Division Juridica y Legislativa de la Subsecretaria, la elaboracién del acto
administrativo correspondiente, el cual serd firmado por &l/la Subsecretario/s de Prevencién
del Delito, Una vez que se encuentre totalmente tramitado, se procederd a gestionar por el
nmmmammmbmhmmﬁﬁnuluemdavdwmdemm
destinoe en el archivo de inventario,
Elmhddowwmdammmdénommodﬁmdombsnmdd
Inventario, levantars un acta de entrega y recepcién que sefialard el detalle de las especies
entregadas, |a cual seré suscrita por el funcionario responsable de su recepcién y el Jefe de
Departamento antes sefialado.

£l Jefe del Departamento de Administracidn efectuard los tramites formales de entrega y

-mpdﬂndemupedes,mnlamtldbdsolldhnuymnwdnhsanm

pertinentes en el archivo dé inventario.

us.-mmmmamum

a)

b)

ummmrmwwmrmmmhwmdfm remitida por un
Servicio Piblico, organismo o entidad, debidamente justificada,
aﬂajewaalam&MdénMvPMfmhwﬁdwﬁv
encargara su estudio al Departamento de Administracién, estableciendo prioridades en caso
que exista mas de una solicitud.

El Jefe del Departamento de Administracion tomaré conocimiento de la especificacion de los
blenes salicitados. Requerird el detalle sobre su disponibilidad, estado y condicion en que se
encuentren, a fin de ser entregados en comodato.
E!Dmnammdendmlmwadﬂmamdehmdewmywmm
verificaré que los bienes, sqﬂnsumdemmddn eﬂnmmmﬂﬂmrm
requerimientos.
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e) £l Jefe del Departamento de Administracién informard al/la Jefe/a de la Division de

Administracién Finanzas y Personas sobre la existencia y estado de tonservacidn de los bienes,
solicitando su conformidad para satisfacer | solicitud de comodato.  *

fl  Autorizado el comodato por el/la Jefe/a de |a Division de Administracién Finanzas y Personas,
el Jefe de Departamento de Administracidn solicitard a la Division luridica y Legislativa la
elaboracién del acto administrativo correspondiente, el cual serd firmada por el/la
Subsecretario/a de Prevencién del Delito, La resolucidn que autorice el comodato o préstamo
uem.mmudﬂamadmwm {Articulo 19, Decreto Supremo
NE577, del afio 1978).

g) Asimismo, el Jefe del Departamento de Administracién, o qulen se designe, gestionard'la
emision del acta de entrega y recepcion, con el detalle de las especies, la que deberd estar
firmiada por el funcionarto responsable de recibir'las especies gue se entregan y el funcionario
Encargado de Inventario.

'h) amwuwammmmmmmamy
recepcin de las especies, con la entidad solicitante v efectuard todas las anotaciones
perﬁnm:eneiardﬂvodemmlo.

Los Comodatos o prestames de uso deberdn registrarse en los Inventarios correspondientes,
uﬂaﬁnmaplmdelpréstamnnlmmmqulomueba

s.s.r.-ngmumum

* Conslderaciones generales.
Luahwﬁduvmmmwvwlieﬂdmhemadmlrlsﬂ'adﬁndebsmeﬂoi
pﬁblkmyporddtbtdompﬂm!ﬂod&hﬁmdﬂnpﬁhlhlms’ Ley 18.575). En tal sentido,
serdn obligaciones de cada funcionario/a y asesor/a de esta Subsecretaria observar estrictamente
el principlo de probidad administrativa.

Luhnﬁmarmvmqumaw.umbkmnwbﬂmmmpmabmdew
uso, abuso, empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro de los mismos que le sean imputables, sin
perjulcio de la responsabilidad del Jefe de la unidad operativa cuando se compruebe negligencia en
su funcién de control, Asimismo, estaran obligados a velar por el cuidado de las especies registradas
ml-ﬂoﬁMuu#d&Mum&moﬁdm(ﬁ&iv& aetnmwpmnomsn del afie
1978).

en caso de pérdidas o extravios.
Ennmwhdedcbemﬁmdonaﬂm el Estatuto Administrativo, en su articulo 55, hm&seﬂala
expresamente que serd obligacion de cada funcionario denunciar ante el Ministério Publico o ante
la policia {s1 no hublere Fiscalia en el lugar en que el funcionarlo presta servicios), con la debida
“ prontitud, los crimenes o simples delitos. ¥ a |z autoridad competente, los hechos de caricter
lnegulardamemwmdmlmmmele}umdemm
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En la eventualidad que cualquier funcionario/a, de cualquier reparticidn de esta Subsecretaria, tome
conocimiento de la pérdida o sustracclén de blenes muebles fiscales, deberd informar
.mmmmuMoummmumum&mmmm(shpmm
o sustraccion se verificd en dia habil) o al primer dia habil siguiente de ocurrido los hechos (i la
mom&mmﬁ:ﬁmﬂam domingo o festive), mediante un correo electrénico

0b.cl, con copia a su jefatura

directa, mediante el cual informara, parulmﬁerqstmvﬂ!muno
» Fecha de comisién de los hechos y todo antecedente que resulte necesario informar.
*  Ndmero, fecha y lugar en que se realizd la denuncia respectiva. '

Paralelamente, la informacion antes remitida se formalizard y complementara mediante
memorandum, d@kmhm&hmm.hmmﬁinm*

Administracién, Finanzas y Personas de esta Subsecretarfa, el que aportard mayor informacion |

vinculada al estado y resultade de la investigacion seguida ed Fiscalia, como asi también todo otro
antecedente que resulte relevante para la investigacion. Antecedentes que serdn remitidos a la
Divisidn Juridica y Legisiativa de esta Subsecretaria para efectos de registro y control.

€l no cumplimiento del deber de informar en tiempo y farma antes establecido, dard origen a la
responsabilidad administrativa de los funcionarios infractores, en virtud del control jerdrquico que
debe ejercer cada jefatura en materia de control interno, .

s.u.—wad-m
- ubapdeh&eneuhmdnmnmahm&mmmmadmmﬂcmd
cual estaba incorporado. La baja de bienes puede ser con o sin enajenacion.

La "baja de bienes con enajenacidn”; se produce con |a venta o remate del bien mueble, de acuerdo
a las formalidades establecidas en el Decreto Supremo N® 577, del afic 1978, dei Ministerio de
Tierras y Colonizacion, hoy Ministerio de Bienes Nacionales, que contiene el Reglamento sobre
-mémmmmuwgmmwmm'ahmmu
wumwmmmmmammmm productos
naturales o mercaderias sanas o averladas ordenadas por todas las instituciones fiscales en que el
Estado tenga representacion. (Articulo 4°, DFL N2 16, de 1986). :

Por s parte, la “baja de bienes sin enajenacién”; se produce cuando los bienes son transferidos 3
titulo gratuito o destruidos totalmente, mmmuuhkﬁdmmdwmmdem
Mtnhlesmeswlﬂdiﬂdo.

La baja de bienes {con o sin enajenacién) debe_urapmbm por la autoridad competente, previo
cumplimiento de los presupuestos legales establecidos en el Decreto Supremo N2 577 ya citado.
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Son causales para solicitar la baja de un bien mueble fiscal, por ejemplo: La obsolescencia técnica;
el desgaste; la destruccion, dafio o deterioro; la pérdida o extravio; el robo o hurto; la circunstancia
dem.Imﬂendouﬂlluuu,mmmddospmhmmnmlmﬁmqum
determine, etc.

Frente a la obsolescencia técnica, desgaste, destruccidn, dafio o deterioro de bienes de la
-mumumwummuwmmmumnma
los mismos.

Respecto de las especies que -en las condiciones antedichas- se encuentren guardados en bodegas,
la misma jefatura ordenard que se confeccione un listade de ellos con indicacién de su estado, para
efectos de que sea informado a la jefatura de la Division de Administracion, Finanzas y Personas y
en caso de proceder, se solicite su baja. :

Baja de bienes con enajenacion; .

De acuerdo a la normativa aplicable en esta materia, los Jefes de Servicio podrén excluir bienes
muebles fiscales utilizables que no requieran para sus necesidades, como asi también aquelios que
‘wemmummmmdugamommm

deudawhmﬂmhwnmmw&nﬁommdmnooenmﬂmdo
la jefatura del Departamento de Administracion requerira a la Division Juridica y Legislativa que se
oficie al Ministerio de Bienes Nacionales en los términos del Decreto N* 577. De acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 22° del mismo, en el caso que la Subsecretaria desee excluir blenes muebles
utilizables que no se requiera para sus necesidades, deberd solicitar al Ministerio de Bienes
Nacionales la autorizacion para la "baja con enajenacién” de tales bienes. Dicha Cartera de Estado
..5€ pronuncjard autorizando |2 baja solicitada o sugitiendo la entidad que necesitare los bienes, en
cuyo caso la Subsecretaria de Prevencién del Dellto deberd proceder al traslado correspondiente.

En el caso que el Ministerio de Blenes Nacionales no se pronunciard dentro del plazo de 45 dias
contados desde la fecha de recepcién de la solicitud, se entenderd que autoriza la baja solicitada.
En casi de recepcionar la autorizacidn de la secretaria regional, dentro del plazo de 10 dias contados
desde est3, o desde el vencimiento del plazo de 45 dias, segin sea el caso, la Subsecretaria de
PrevendmdeiMiwdmndmmm»mdmﬂmmdeumolabaJam
enajenacién, segin corresponda. '

Para tales efectos, se requerird a la Division Jurldica y Legislativa la elaboracidn del acto
administrative que ordene Ia bajs del bien, el que serd firmado por elfla Subsecretario/a de

Pravencion del Delito, el cual -una vez totalmente tramitado- debera publicarse en el portal web de

Gobierrio Transparente de la Subsecretaria de Prevencién del Delito en el banner "Actos con Efectos
sobre Terceros” en la categoria "Otras Resoluciones”, a fin de darcumplimiento a lo previsto en el
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articulo 7%, de la Ley N*® 20.285, sobre Acceso 2 la Informacién Pablica y al articulo 51 de su
Reglamento, Dicho acto administrativo ordenard ademas la eliminacién de los bienes singularizados
del Inventario de fa Institudién. Asimismo, mediante oficio, se enviard una copia de dicho acto
mmmahmmamwmmmmnmuham“
realizard la enajenacion. (Art. 23, del Decreto Supremo N9 577, del afio 1978).

Efectuado el remate o la venta del bien mueble, la Direccién General del Crédito Prendario,
Informard a la Subsecretaria de Prevencién del Delito del resultado de este acto, debiendo el Jefe
del Departamento de Administracién verificar la Informacién de las especies enviadas con el
resultado de las especies rematadas. El total del producto liquido del remate se deberd integrar al
presupuesto del erario nacional. Finalmente, €l Jefe del Departamento de Administracion procederd
a dar de baja los bienes en el registro las especies refatadas.

mbm«m«dmmmdrhwwmdmwhmmomdemsw

de Estado.

Baja de bienes sin enajenacién; 1
Sobre la baja de bienes sin enajenacidn, cabe distinguir lo sigulente:

mmmn.mmmuwmamwnm[wmu
del Decreto Supremo N® 577, del afio 1978). |

Asimismo, dichas especies o sus residuos podran ser donados a otras instituciones del Estado,
entidades gremiales, Juntas de Vecinos, Centros de Madre o a cualquiera otra entidad similar
que, sin animo de lucro, persiga fines de Interds social. En casos calificados, los bienes
mencionados podrdn ser denados a pobladeres y campesinos,

Estas donaciones se perfeccionardn mediante un Acta de Entrega y Aceptacion, suscrita por el

Jefe del Departamento de Administracién o el Encargado del Inventario o la persona que este

designe para tales efectos y la persona o entidad favarecida con ella. La especie deberd estar
claramente individualizada en dicha Acta.

Sin perjuicio de lo ameﬂw,hsmdmmbmﬂn enajenacion podrén permanecer en
«l Servicio con el objeto de que sirvan comg elémento de reparacién de otras espécies muebles
Inventariadas. De no aplicarse lo anterior, |a especie debierd ser destruida, deblendo levantarse
un acta para tal efecto, la cyal serd suscrita por el Jefe del Departamento de Administracién o
el encargado del Inventario, visada por el/la Subsecretario/a de Prevencion del Delito, ©aquien
este delegue para estos efectos. (Art. 24, 25 y 26, del Decreto Supremo N? 577, del afio 1978).
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1 r pér hryc g deterlore, podra requerir de una
immigaclanmm-mu,ﬂnwﬂdu bstuﬂmubgduuhﬂtuudhsmam en
mawd&u@mrﬁumﬂ&mﬂo«w (Art. 27, ddDeuuuSwremom
577, dnlaﬂom?m.

mmudopmedmmmmmmammmmaopmzssu
del Decreto 577 de 1978).

mum{ i ) resh [
En el caso que un material haya perdido las condiciones que lo hacian Gtil o aprovechable para esta
wa.mdmmmmmm‘mﬁﬂadMﬁ

Podran tener esta condicién, el papel, la wmlfm,-ai cartén, las tarjetas perforadas, los archivos, las

tintas magnéticas, el celuloide y-cualquier otro elemento en desuso no aprovechable para la
Institucién, En caso que se dude de su condicién, el Ministerio de Bienes Nacionales determinaré si
el bien da que se trate tiene o no la condicién de material de desecho, .

€] Ministerio de Bienes Nacionales, en representacién del Fisco, podré enajenar el material de
desecho de los Servicios medianta subasta poblica o propuesta publica o privada, filando en cada
caso las modalidades o condiciones que estime mas favorables al interés fiscal. En casos calificados,
fa Direccion Regional de dicho Ministerio podré autarizar la venta directa del material de desecho.

Podr igualmente dicha cartera estatal autorizar 3 los serviclos para que dispongan directamente
las ventas de conformidad a lo expuesto anteriormente, en la forma y condiciones que se sefialen
mhmpeuhwmahdﬁnoﬂmﬂdnwﬂewmmbmdmmdﬁn si procediere.

En toeo caso, corresponderd a la secretaria wm,mhrd cumplimiento estricto
“de las obligaciones Impuestas 3 los participantes en los respectivos contratos y evitar que se
mmmlamwm&thomun del: Decreto
Supremo N* 577, deiaaams}

Faraﬂmﬂdehdmlnﬂmumum,mmmwdum,el
procedimiento interno a seguir se iniciard con la solicitud que se dirigird al Jefe del Departamento
aMmmmawnmummmanp’muammm
enlshudm\rprucedanhrabahduﬂude!inm +

umw.mywmmm;wmhmuwmymm,
dependiente del Departamento de Administracion, quien tendrd a su cargo el levantamiento de un

documento denominade “Acta de-baja de productos fungibles®, en la cual se dejard constancia de

1mhlens.desuaﬂado,smdmﬂndhes{mm.wodmm,sendﬁnydndmwaefws].
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Deberé mantenerse un registro fisico y digital del acta antedicha con el fin de que se lieve una
correcta cuadratura de todos estos bienes. :

El documento antes descrito serd presentado al jefe del Departamento de Administracién, quien
autorizard la eliminacién y destruccién de los bienes que ella tefiale. Finalmente, en el caso que
procediera la donacién de estos bienes, esta deberd ser autorizada por el Jefe de Servicio, quien
mediante el correspondiente acto administrativd dispondra su baja, la que para efectos practicos se
materializard mediante la firma del acta de entrega.

V1.~ DIFUSION.
- SICOM.
=  SPD-Informa.

Vil.- ANEXOS,
7. Glosario de Términos

7.1.- Terminologia.
Se Incluyen en este acdpite aquellos conceptos que se utilizarén en los procesos de compras pablicas
que lleve a cabo la Subsecretarla de Prevencidn del Delito a través del portal
www.mercadopublico.cl y, ademds, conceptos/nociones relacionadas con otras materias, Lo
anterior, sin perjuicio de las seffaladas -por motivos de sistematizacion- en los apartados 12 y 13 del

v

*  Acto administrativo: Decisién formal emitida por los érganos de la Administracién del Estado
mhcmlnmmm&M-mendmuwm
puiblica. Gozan de presuncién de legalidad, de imperio y exigibilidad frente a sus destinatarios
ﬂm;uenmdnmw.amﬂpﬂnwwéndﬁoﬁdcwhlmmmwm.

: (Articulo 3°, de la Ley N* 19.880). !

* Acta de Apertura de las Ofertas: Se realiza en forma electrénica a través del Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl, liberdndose automaticamente las ofertas en el diay hora

que se hublera establecido en las bases de licitacién carrespondientes. La Subsecretaria podrs

mmaui-mmmmmmmn
concursar en una licitacion de acuerdo al pliego de condiciones, sin que ello represente
calificarlos,

* Acta de Evaluacién: Documento emitido por la “Comision Evaluadora® designada para el
procesa o unidad requirente; mediante la cual se propone la adjudicacién de un proveedor a la
autoridad competente, quien deberd adoptar la decisién final en tal sentido. Dicha acta debera
contener las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que se contemplen y los
mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de los mismos establecidos en las bases
de licitacién, de manera de garantizar [a imparcialidad y la competencia entre los oferentes.

. Mzhﬂoaﬁnlﬁsﬂﬂfaﬂa@wﬂnﬂudﬁuﬂhmmmg
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato de suministro o servicios
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regidos por la Ley N° 19.886. (Articulo 22, del Decreto Supremo N2 250, del Ministerio de
Hacienda).

Adjudicatario: Oferente respecto al cual se ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un
proceso de compras, para la suscripcidn del contrato definitivo. Es aquel que, en su conjunto,
presenté la propuesta mds ventajosa, tenlendo en cuenta las condiciones gue se hayan
establecido en las bases respectivas y los criterios de evaluacién. (Art. 10, Ley de Comprasy art.
2% del Reglamento).

Alta de bienes: Operacion que se produce cuando blenes muebles se incorporan fisicamente al
inventario o registro de bienes de a Institucién, de conformidad a lo sefialado en el Decreto
Supremo N 577, del afio 1978.

Bajz de bienes con enajenacién: Operacion que se produce con la venta o remate del bien
mueble, de acuerdo con las formalidades legales y se traduce en la eliminacién del bien mueble
del inventario al cusl estaba incorporado. (Articulo 58, Decreto Supremo N® 577, de 1978, del
Ministerio de Tierras y Colonizacién).

Baja de bienes sin enajenacién: Operacion que se produce con la transferencia a titulo gratuito
de bienes muebles o con su destruccion total. Se traduce en la eliminacién del bien mueble del
inventario al cual estaba incorporado. (Art, 5%, Decreto Supremo N2 577, antes citado),
Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Subsecretaria de Prevencién del
Delito, que describen os bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas. (Articulo 2 del
Reglamento).

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,
criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacion, cidusulas del
contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del Proceso de Compra.

- Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del
bien o servicio a contratar. " i
Bienes estdndar de simple y objetiva especificacién: Se trata de bienes y servicios “tipo” o
"estindar”, de ficil descripcidn, detalle o explicacién, como, por ejemplo, servicios de pintura
de un inmueble, de lavado de ventanas o de despacho de correspondencia. En lo relativo a los
bjenes, son de simple y objetiva especificacion, por ejemplo, la compra de un electrodoméstico,
de un vehiculo determinado o de ciertos libros. De acuerdo al Reglamento de Ia Ley de Compras,
se trata de bienes o servicios que razonablemente conllevan un esfuerzo menor en la
preparacion de las ofertas. :
Bienes muebles de uso: Son aguellos que no se extinguen por el empleo de ellos segin su
mwnbthqNandanﬁeuﬂmmmmmdehw,
por ejemplo, equipos computacionales, vehiculos motorizados, mobiliario.

Bienes muebles de consumo o consumibles: Son aquellos que se extinguen o destruyen
(deterioran) por su uso natural. Se trata de bienes muebles que se adquleren con el dnimo de
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ser consumidos en actividades de normal funcionamiento de la Subsecretarfa, por ejemplo,
(itiles de oficina, alimentos, etc. .

Bienes muebles fungibles: Aquellos bienes de los que no puede hacerse el uso conveniente a
su naturaleza sin que se destruyan. Por ejemplo, el dinero {Articulo 575 del Codigo Civil).
Boleta o Factura: Se refiere al documento tributario que respalda el cobro, respecto de la
solicitud final de productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra. Estos
documentos pueden ser manuales o electrénicos.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
mmum&uummsdmﬂndmmhﬁndm&mawnmmnimm necesarios
wawmwmuem&mhmﬂéndewmperﬁdlm

Catdlogo de Convenio Marco: Lkudehlenuowmﬂuswmndmmmmude
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y Contratacién
Pablica, a través del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades. (Articulo 29 del
Reglamento).

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccién de
Compras y Contratacién Pdblica, que acredita que una determinada persona natural o juridica
se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias. lAnlwinZ'
del Reglamento),

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: acreditacién que se puede materializar a través
de un visto bueno en SICOM o bien a través de la emisidn de un documento (CDP) que certifica
la existencia de recursos necesarios para dar Inicio a los procesos y gestiones administrativas
relacionadas con los gastos en personal, adqguisicion de bienes y servicios de consumo,
transferencias corrientes y adquisicidn de activos no financieros, todos ellos necesarios para el
mmywmmdemmmmmuhwmmmm
del Delito.

Comisién Evaluadora: Grupo de personas convocadas para integrar un equipo multidisciplinario,
compuesto por un minimo de tres funcionarios, que se relinen para evaluar ofertas, facultados

para proponer la adjudicacién a la autoridad competente, |a cual deberd adoptar la decisién
final, La creacién de la comisién evaluadora serd obligatoria para procesos de compras mayores
21000 UTM y estaré por lo general consignada en las respectivas bases de licitacian. La Comisién
Evaluadora poﬁimﬁdurapmmmmmmrhmmvmlnhm
serdn considerados al momento de |a toma de decisiones.

Comodato o préstamo de uso: Entrega convencional de una especie mueble que la
Subsecretaria de Prevencion del Delito hace a otro servicio piblico, para que haga uso gratuito
de ella por un periodo determinado, con cargo a restituirla una vez terminado e} uso. (Articulo
3%, Decreto Supremo N? 577 del afic 1978.

Condiciones mas ventajosas: Se refieren a un conjunto de situaciones objetivas, demostrables
ymmndahumhwl.wﬂmﬂmdem condiciones de garantfas,
calidad de los bienes y servicios, mejor relacién costo beneficia del bien o servicio a adquirir.
Estas condiciones se podrén verificar a través de mecanismos diferentes a la utilizacion del
Sistema de Informacién, tales como: procesos de consulta a la industria, publicidad, lista de
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precios o catdlogos plblicos, entre otros. En el evento que la Subsecretaria de Prevencion del
Delito obtenga condiciones més ventajosas respecto de un bien o servicio contenido en el
catdlogo electrénico de convenio marco, teberd informarlo a la Direccién de Compras y
Contratacién Publica, a través del canal que este disponga (Articulo 15° del Reglamento de la
Ley 19.886). lo anterior, a excepcién de las compras que correspondan a un monto menor a 30
UTM (compra dgil) en cuyo caso se deberdn mantener todos los respaldos pertinentes que

-ammmawavésuddwmnhmammmmdamedpwm

convenio marco al momento de la contratacién.

Contrato administrativo: Aquel ceiébrado entre un organo de la administracién del Estado y un
particular u otro organismo publico, cuyo objeto es satisfacer de manera directa e inmediata un
fin de interés piblico, a través de la aplicacion de un régimen normativo de derecho
administrativo.

Contrato de Suministro de bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcidn de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato serd
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
dmuwmnwwmmlamﬁm {Articulo 22 del Decreto Supremo
N2 250 del Ministerio de Hacienda).

Contrato de serviclos: Aquel mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la
elaboracién de productos Intangibles. Un contrato seré considerado igualmente de servicios
cuando el valor de los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por clento del valor
total o estimado del contrato. Los servicios se clasificardn en generales y personales, los que a
su vez podrdn tener el cardcter de servicios personales propiamente tales y servicios personales
especializados, de acuerdo a lo sefialado en el Decreto Supremo N® 250, del Ministerio de
Haclenda.

Contraparte técnica: Responsable de la administracién de unmnrmo administrativo, nmn

funciones especificas serén las que se establezcan en las bases de licitacién o en los
requerimientos, segln corresponda.

Cotizacién: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y condiciones
de compraventa de un bien o servicio, ;

Criterios de evaluacién: Pardmetros objetivos que serdn considerados para decidir la
adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualguier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
adjudicacién. Los criterios de evaluacién no podrén establecer diferencias arbitrarias entre los
ohmuuywohbmmwmdmmlawm&mahsmm“v
economicos establecidos en las bases de [icitacion o requerimientos.

Criterios sustentables: Son aquellos que buscan un adecuado equilibrio entre los aspectos
sociales, econémicos y ambientales de |as contrataciones que realicen las Instituciones del
Estado. Se vinculan con el concepto de contratacién piblica inclusiva que pretende otorgar
w«m,mmMwaMaamﬁmMuqmmm

(caracteristica de desventaja, ya sean propios o bien respecto de personas que se relacionan o
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dependen del mismo oferente, buscando atenuar las barreras que por diversas circunstancias
le impiden estar en una condicién de Igualdad material frente al resto de sus competidores que
no presentan una situacion desventajada en un proceso de contratacion publica, (Directiva de
Contratacidn Publica N17, “Instrucciones para realizar contrataciones publicas inclusivas y que
promuevan la igualdad de oportunidades en el mercado pdblico”, Direccién Chile Compra),
Devengado: Registro de hechos econdmicos, que hayan sido percibidos o pagados.
Reconocimiento de un ingreso o gasto en el periodo contable, que haya sido percibido y/o
desembolsado, en todo o en parte, en el periodo anterior o posteriar.

Documentacién de Respaldo: Antecedentes administrativos y generales, que dan cuenta de la
existencia legal, mnﬁnlcayﬂmdmdulaofemmqutmhabﬂummmnwar
actividades econdmicas reguladas.

Encargado de Inventario: Profesional responsable de realizar el control, registro y verificacién
del Inventario de la Subsecretaria de Prevencién del Delito.

Estado revocado de una licitacion: Se refiere a la circunstancia en la que una licitacién publicada,
por una razén debidamente justificada, se desiste, no pudiendo, en consecuencia, continuar el
proceso normal que conduce a la adjudicacion, ya que, aun existiendo ofertas, el proceso
concursal se detiene irrevocablemente, Este estado puede ser declarado unilateralmente por la
Subsecretaria mediante acto administrativo fundado. La revocacién de una licitacién sélo
procede con anterioridad a la adjudicacion de la misma, (Corresponde a una aplicacién disefada
que se materializa por medio de la plataforma www.mercadopublico.cl).
MW*NM:&M«mMmmmdem
licitatorio por una cantidad determinada de dias y posteriormente seguir con el curso normal ~
de licitacion. Procede cuando el Tribunal de Contratacion Piblica lo ordena, puede ocurrir desde
la publicacion de las bases hasta la adjudicacion. Ierupwdeamapﬂml&nduMque
se materializa por medio de Ia plataforma www.mercadopublico.cl).

Garantia: Instrumento financiero cuya funcion es respaldar los actos de compra de bienes y
contratacién de servicios, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de la
oferta), como también ejecucion de un contrato (fiel y oportuno cumplimiento de contrato),
anticipo a proveedores, entre otras causales, En aguellos casos en que el monto de la
contratacion sea superior a 2,000 UTM, serd siempre exigible. La Divisién Juridica y Legislativa
de la Subsecretaria, deberd constatar que, en las bases de licitaclén o requerimientos, segin
corresponda, se Incluya una cléusula en la que se solicite la o las garantias que correspondan,
respecto de todos aquellos procesos de compra cuyo monto corresponda al monto antes
indicado. =

SIGE: Sistema de Gestién Documental de |a Subsecretaria de Prevencion del Delito.
Gestién de Contratos: Comprende la generacion del contrato, su ejecucion, la gestién de las
mmudehsmﬁmuwﬂdmyhmhd&nmbspmmmdmhmm
eﬂmlpoﬂmml,beﬂmﬁdnﬁhmdrﬂuuvum&hhhmwénm
en cada adquisicién para planificar las compras y adoptar decisiones eficientes y eficaces.
Gestor de Contratos: Funcionario dependierite del Departamento de Administracién encargado
de informar, mvmdmmhmmmvmmalosmmm
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Prevencion del Delito.

1D: Identificador utilizado en el Sistema de Informacién wwyvmemdopumco.d. de la Direccion
de Compras y Contratacién Publica.

Licitacién publica desierta: Aquel proceso concursal en el que no se presenten ofeftas, o bien,
las ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Subsecretaria de
Prevencidn del Delito. La declaracién de desercion de una licitacion debe ser formalizada por un
acto administrativo fundado. (Articulo 9 de la Ley 19.886).

Material de desecho: Material que ha perdido las condiciones que lo haclan Gtil o aprovechable
para el Servicio respectivo. Podran tener esta condicién, por ejemplo, el papel, la cartulina, el
cartdn, las tarjetas perforadas, los archivos, las cintas magnéticas, el celuloide y cualquier otro
elemento en desuso no aprovechable. [Articulo 31 del Decreto Supremo N* 577 del afio 1978).
Orden de Compra: Documento de orden administrativo que la institucién emite a un proveedor;
tiene como funcién formalizar la compra de manera explicita, respaldando la adquisicién de
bienes o serviclos. Este documento faculta al proveedor a entregar los bienes o servicios
solicitados y presentar la correspondiente factura o boleta.

Orden de Pago: Orden para pagar un monto comprometido.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de cardcter referencial,
que la Subsecretaria de Prevencion del Delito planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Pdblica,
utilizado por el Departamento de Administracion para realizar los procesos de adquisicién de
bienes y/o servicios.

Proceso de Compra: Proceso de Compras y Contratacién de bienes y/o servicios, que se realiza
@ través de algun mecanismo establecido en |a Ley de Compras y Reglamento. Incluye Convenio
Marco, Licitacion Pablica, wummmvmmmmm{mmznum
Supremo N® 250 del Ministerio de Haclenda).

Proveedor: Pérsona natural o jurfdica, dmﬂuwuwuionompadbndelamw que
puedan proporcionar bienes o servicios a las Entidades. Mmbzl‘decoecrmwm
250 del Ministerio de Hacienda). .
mmmmnmmMmawmummumm
de Proveedores. (Articulo 22 del Decreto Supremo N® 250 del Ministerio de Hacienda).
Recepcién Conforme de bienes o servicios: Acto por el cual se otorga la conformidad de los
bienes o servicios recepcionados.

Registro de proveedores: Registro electrdnico oficial de proveedores z cargo de la Direccidn de
Compras y Contratacién Publica, de conformidad a la Ley 19.886. (Articulo 29 del Decreto
Supremo N9 250 del Ministerio de Hacienda).

Requerimiento: Documento formal por el cual la Unidad requirente, solicita la adquisicion de
un producto o contratacién de un servicio al Departamento de Administracién de la
Subsecretarfa de Prevencién del Delito.
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Resolucién: Orden escrita dictada por la autoridad administrativa dotada de poder de decisién.
Servicios generales: Aquellos que no requieren un desarrollo Intelectual intensivo en su
ejecucion, de cardcter estandar, rutinario o de comin conocimiento. (Articulo 22 del Decreto
Supremo N® 250 del Ministerio de Hacienda). :

Servicios habituales: Aquellos 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 servicio de aseo, seguridad, alimentacidn, soporte telefénico, mantencién de jardines,
extraccién de residuos. (Articulo 2% del Decreto Supremo N2 250 del Ministerio de Hacienda).
Servicios personales propiamente tales: Aquellos que en su ejecucidén demandan un intensivo
desarrollo intelectual. (Articulo 105 del Decreto Supremo N2 250 del Ministerio de Hacienda).
Servicios Personales Especializados: Son aquellos para cuya realizacién se requiere una
preparacidn especial; en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los
provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.
Generalmente son intensivos en desarrolio intelectual, Inherentes a las personas que prestaran
los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia técnica para la
ehwmtmwmaommisdm&mdemmm,mnm
proyectos tecnolégicos o de comunicaciones sin oferta estdndar en el mercado; asesorias en
estrategia organizacional o comunicacional; asesorfas especializadas en ciencias naturales o
soclales; asistencla juridica especializada y la capacitacion con especialidades Unicas en el
mercado, entre otras. (Articulo 105 del Decreto Supremo N2 250 del Ministerio de Hacienda).
SICOM: Sistema de Compras, corresponde al sistema interno en el cual se gestionan los
requerimientos de compras de la institucion 2

Sistema de Informacién: Sistema de informacién de compras y contratacién publica y de otros
medios para la compra y contratacion electrénica de las entidades, administrado y licitado por
la Direccién de Compras y Contratacidn Piblica y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de
Compras. (Articulo 22 de la Ley 19.886).

Transparencia activa: Obligacién mensual que tienen los organismos piblicos de entregar
informacién relevante, actualizada, accesible y comprensible de su organizacion, contratos y
contrataciones, asf como también, envuelve el deber de relacionarse de distintos modos con la
ciudadania (transferencias, beneficios, mecanismos de participacién). Todo lo cual se
ﬁsnﬁwmanuenbdispuubmhmlom
mammmsnmmmmmmmnmw
de las compras y contrataciones publicas. Seré competente para conocer de la accion de
impugnacidn contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimlentos

administrativos de contratacién con organismos publicos regidos por la Ley de Compras Pablicas,

(Articulo 24 de |a Ley 19.886). .

Unién Temporal de Proveedores (UTP): &wdadd-ndemmmluy/ojum parala
pruenhddndeumofenammnde!ldtadmu.omhmpdéndeunwmrm,&nm
delmmodirecto
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7.3.- Fiujos de Procesos de Compras.
a) Convenio Marco {compras menores a 1.000 UTM)
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f) Acta de Ingreso
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Il: Déjase sin efecto la Resolucion Exenta N° 4.615, de
27 de julio de 2017, de este origen que establecié el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones de esta Institucion.

-

Ill: Conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo
4° del citado Reglamento, publiquese la presente Resoluciéon Exenta -una vez
totaimente tramitada- en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, de la
Direccion de Compras y Contrataciéon

ANOTESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE

MINISTERIG DELINTERIOR SEGURIbAQPUBLICA
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