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RESOLUCION EXENTAN° LD 6

TOTALMENTE SANTIAGO 13 FEB 200

TRAMITADO

VISTO:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N°1/19.653, que aprueba
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la
Ley N°20.530, que Crea el Ministerio de Desarrollo Social y Familia y
modifica los cuerpos legales que indica; en la Ley N°19.886, de Bases
Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios
y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda; en la Resolucion N°7, de 2019, que Fija Normas
sobre Exencion del Tramite de Toma de Razén; y en la Resoluciéon N°14,
de 2022, que Determina los montos en Unidades Tributarias Mensuales,
a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a
toma de razén y establece controles de reemplazo cuando corresponda,
ambos de la Contraloria General de la Republica; y

CONSIDERANDO:

1° Que, mediante Memorandum electrénico N° 4402/2023, de 2023, de la
Jefa de Administracion Interna, de la Subsecretaria de Servicios Sociales,
solicité a la Fiscalia de esta Secretaria de Estado, formalizar mediante
acto administrativo, el Nuevo Manual de Compras y Contrataciones
Publicas de este organismo;

2° Que, el articulo 1° de la Ley N°19.886 sefala que los contratos que
celebre la Administracién del Estado, a titulo oneroso, para el suministro
de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo
de sus funciones, se ajustaran a las normas y principios del presente
cuerpo legal y de su reglamentacion. Supletoriamente, se les aplicaran las
normas de Derecho Publico y, en defecto de aquellas, las normas del
Derecho Privado;

3° Que, se hace necesario entregar directrices necesarias para optimizar
la gestién integral de abastecimiento de la Subsecretaria de Servicios
Sociales, del Ministerio de Desarrollo Social y Familia, a través de la
definiciéon de procedimientos de compra y contratacion publica de bienes
y servicios en el marco de los principios de eficiencia y transparencia
necesarios para el cumplimiento de la Ley de Compras y de las exigencias
de la Direccién de Compras y Contratacion Publica;



4° Que, el articulo 4° del Decreto con Fuerza de Ley N°250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que Aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, dispone que el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones debera referirse a lo menos, a las siguientes materias:
Planificacién de Compras, Seleccion de Procedimientos de Compra, Formulacion de Bases,
criterios y mecanismos de evaluacion, gestion de contratos y de Proveedores, recepcion de
Bienes y Servicios, Procedimientos para el Pago Oportuno, Politica de Inventarios, uso del
Sistema de Informacion, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del
Proceso de Compras, y Organigrama de la Entidad y de las Areas que intervienen en los
mismos, con sus respectivos niveles y flujos;

5° Que, ademas dicho manual debera contemplar un procedimiento para la custodia,
mantencion y vigencia de las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas
funciones y la forma y oportunidad para informar al jefe del Servicio del cumplimiento del
procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de este;

6° Que, dicho manual debe publicarse en el sistema de informacion y formara parte de los
antecedentes que regulan los procesos de compra del organismo que lo elabora;

7° Que, conforme dispone el articulo 3° de la Ley N°19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los 6rganos de la Administracién del
Estado, se expresaran por medio de actos administrativos, entendiéndose como tal “/as
decisiones formales que emitan los organos de la Administracion del Estado en las cuales
se contienen declaraciones de voluntad, realizadas en el gjercicio de una voluntad publica”,

8° Que, de acuerdo con precitada Ley, y como consecuencia de una eficiente
administracion de los recursos del Estado, resulta imperioso contar con un instrumento que
permita obtener de ellos un 6ptimo aprovechamiento;

9° Que, en virtud de lo precedentemente expuesto corresponde dictar el presente acto
administrativo;

RESUELVO

1° APRUEBASE el siguiente Manual de Compras Publicas, Contrataciones y sus anexos
de la Subsecretaria de Servicios Sociales, del Ministerio de Desarrollo Social y Familia,
cuyo texto es el siguiente:

MANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS DE LA SUBSECRETARIA
DE SERVICIOS SOCIALES, DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Y FAMILIA

1. INTRODUCCION.

El presente manual tiene por objetivo entregar directrices necesarias para optimizar la
gestion integral de abastecimiento de la Subsecretaria de Servicios Sociales del Ministerio
de Desarrollo Social y Familia, a través de |la definicion de procedimientos de compra y
contratacién publica de bienes y servicios que la Subsecretaria realiza, para el normal
funcionamiento de los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicaciéon, asi como los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento en el marco de los
principios de eficiencia, transparencia y eficacia necesarios para el cumplimiento de la ley
de compras y las exigencias de la Direccién de Compras y Contratacién Publica en adelante
e indistintamente, DCCP.



Segun el articulo 4° del reglamento de la Ley N°19.886 en adelante el reglamento Ley de
Compras Publicas, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones debera referirse a lo
menos, a las siguientes materias: Planificacion de Compras, Seleccién de Procedimientos
de Compra, Formulaciéon de Bases y Términos de Referencia, Criterios y Mecanismos de
Evaluacién, Gestién de Contratos y de Proveedores, recepcion de Bienes y Servicios,
Procedimientos para el Pago Oportuno, Politica de Inventarios, uso del sistema
www.chilecompra.c| autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del Proceso
de Compras, y Organigrama de la Entidad y de las Areas que intervienen en los mismos,
con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de control interno tendientes a evitar
posibles faltas a la probidad. Asimismo, un procedimiento para la custodia, mantencion y
vigencia de las garantias, contar con funcionarios encargados de dichas funciones, los
cuales comunicaran en forma oportuna, al jefe de servicio del cumplimiento del
procedimiento establecido.

2. CONSIDERACIONES GENERALES.
2.1 De la Ley de Compras Publicas.

Toda compra y contratacion de bienes muebles y servicios que realice la Subsecretaria de
Servicios Sociales, para cualquiera de sus Divisiones, Departamentos, Unidades o
Programas, debera ser realizada por el area de Abastecimiento del Departamento de
Administracion Interna, (D.A.l.), en forma completa y oportuna de acuerdo con la normativa
vigente. En el caso de los Secretarios Regionales Ministeriales de Desarrollo Social y
Familia, toda compra y contratacién de bienes o servicios debera realizarse de acuerdo a
lo senalado en la presente normativa y lo indicado en la resolucién vigente, que delegue
facultades a los Secretarios Regionales Ministeriales®.

Segun dispone el articulo 1° de la Ley de 19.886, “Los contratos que celebre la
Administracion del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los
servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a las normas y
principios del presente cuerpo legal y de su reglamentacion. Supletoriamente, se les
aplicaran las normas de Derecho Publico y, en defecto de aquellas, las normas del Derecho
Privado”. A su vez, afade el articulo 2°, “se entendera por contrato de suministro el que
tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos
0 bienes muebles’, lo cual comprende lo siguiente:

a. la adquisicion y arrendamiento de equipos y sistemas para el tratamiento de la
informacion, sus dispositivos y programas y la cesion de derecho de uso de estos
ultimos.

b. Los mantenimientos de equipos y sistemas para el tratamiento de la informacién, sus
dispositivos y programas cuando de contrate juntamente con la adquisicién o
arrendamiento y,

c. Los de fabricacion, por lo que las cosas que hayan de ser entregadas por el contratista
deben ser elaboradas con arreglo a las caracteristicas fijadas previamente por la
Administracion, aun cuando ésta obligue a aportar, total o parcialmente, los materiales.

2.2 Compras excluidas de la Ley N°19.886.

Segun el articulo 3° de la precitada Ley, dispone que quedan excluidos de la aplicacion de
la presenta Ley:

'A la fecha de Aprobacidn del presente Manual la Resolucién Exenta vigente es la N°444, de agosto de 2020



a) Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por estatutos
especiales y los contratos a honorarios que se celebren con personas naturales para
que presten servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea la fuente legal en
gue se sustenten.

b) Los convenios que se celebren entre si los organismos publicos enumerados en el
articulo 2°, inciso primero, del decreto ley N°1.263, de 1975, Ley Organica de
Administracién Financiera del Estado, y sus modificaciones.

c) Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a crédito o aportes que éste otorgue.

d) Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores negociables
o de otros instrumentos financieros.

e) Los contratos relacionados con la ejecucion y concesion de obras publicas.
f) Los contratos que versen sobre material de guerra.

g) Asimismo, se exceptuaran las contrataciones sobre bienes y servicios necesarios para
prevenir riesgos excepcionales a la seguridad nacional del Ministerio de Defensa
Nacional a proposicién del comandante en jefe que corresponda o, en su caso, del
General Director de Carabineros o del Director de Investigaciones.

2.3 Exclusion del Sistema de Informacion.

En conformidad al articulo 53 del Reglamento de Compras, aprobado mediante Decreto
N°250 del 2004, podran efectuarse fuera del Sistema de informacion:

@ Compras Inferiores a 3 UTM.

Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos fueren inferiores a 3 Unidades
Tributarias Mensuales (UTM), requieren de la generacion del respaldo administrativo
correspondiente, de acuerdo con Memorandum de requerimiento y resolucién de compra
autorizada por la autoridad competente.

En este contexto, todas estas compras seran informadas en el portal de Gobierno
Transparente, salvo cuando se efectien de manera voluntaria en el sistema de informacién.

. Gastos Menores (Caja Chica).

Los gastos menores son fondos globales para efectuar gastos por los conceptos
comprendidos en los items del subtitulo 22 “bienes y servicios de consumo”, del clasificador
presupuestario, hasta por un monto maximo de 100 UTM. Por su parte, las respectivas
cuentas de gastos, que se presenten por separado, no deben exceder las 5 UTM, dichos
gastos tendran la calidad de “gastos menores”. Por su parte, las cuentas de pasajes y fletes
no estan sujetas a esta limitacion. Los pagos efectuados que por separado excedan 1 UTM
requeriran comprobante o boleta, que lo justifique. Los gastos inferiores a 1 UTM, por los
cuales no exista obligacion legal de presentar la boleta de compraventa y/o comprobante,
deberan detallarse en planilla que debera visar el funcionario que rendira la cuenta.




° Gastos de Representacion.

Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, de conformidad a la Ley
de Presupuestos respectivo y a sus instrucciones presupuestarias, podran efectuarse de
manera voluntaria a través del Sistema de Informacién.

Debido a lo antes mencionado, se entendera que los gastos de representaciéon seran
aquellos que cubran inauguraciones, aniversarios, presentes, atencion a autoridades,
delegaciones, huéspedes ilustres y otros analogos, en representaciéon del organismo.

Por su parte, respecto a las manifestaciones, inauguraciones, agapes y fiestas de
aniversario, incluidos los presentes, tales como los recordatorios que se otorguen en su
oportunidad, sélo podran realizarse este tipo de gastos, con motivo de ceremonias que
guarden relacion con las funciones del organismo respectivo y a los cuales asistan
autoridades superiores de gobierno o del Ministerio correspondiente. Comprende, ademas,
otros gastos por causas netamente institucionales y excepcionales, que deban responder
a una necesidad de exteriorizacion de la presencia del respectivo organismo.

Asimismo, incluye los gastos que demande la realizacion de reuniones con representantes
o integrantes de entidades u organizaciones publicas, privadas, de otros poderes del
Estado, y/o con expertos y autoridades nacionales o extranjeras, que se efectien en las
Secretarias de Estado, con concurrencia de funcionarios y asesores cuando asi lo
determine la autoridad superior.

e Servicios Basicos.

En cuanto a los pagos que se realicen por concepto de gastos comunes, consumos basicos
de agua potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables.

2.4 Fragmentacion de Compras.

Ahora bien, la Administracién no podra fragmentar sus contrataciones con el propésito de
variar el procedimiento de contratacién de acuerdo lo establecido en el articulo 13, del
Decreto 250, precitado, por lo tanto, se debe planificar las compras, con el fin de aplicar el
mecanismo mas adecuado para realizar la contratacién. Asi, como ejemplo, segun lo
determinado a través de Dictamen N°53.491, del 13 de noviembre de 2008, de la
Contralaria General de la Republica, sefiala “cuando la prestacion de un mismo servicio,
que se ha requerido interrumpidamente durante un lapso de tiempo, y que dicha
contratacion tiene, en lo sustancial, caracteristicas idénticas, pero varia en cantidad,
distribucién, etc., no se advierte la existencia de ninguna razon que justifique su
contratacién de manera mensual y no anual, ya que se estaria eligiendo los tratos directos
para evitar la licitacion publica”.

2.5 Competencias de los usuarios de las Entidades Licitantes.

De acuerdo con el articulo 5° bis, del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, la cual dispone lo siguiente “/os usuarios
de las entidades licitantes deberan contar con las competencias técnicas suficientes para
operar en el Sistema de Informacion, de acuerdo con lo establecido en las politicas y
condiciones de uso del Sistema de Informacién y Contratacion Electronica’.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de usuario y
comprenderan materias relacionadas con gestion de abastecimiento, uso del portal,



aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad en los procesos de compra, entre
otros.

Los perfiles de usuarios estaran definidos en las politicas y Condiciones de Uso del Sistema.

Los usuarios seran designados por las autoridades y/o jefaturas de la Subsecretaria de
Servicios Sociales, tanto del nivel central como de las unidades regionales, de acuerdo con
lo sefialado en el articulo 5° del Reglamento.

Cabe sefalar que los usuarios designados por la Subsecretaria deben contar con la
correspondiente acreditacion de la Direccién de Contratacion y Compras Plblicas, la cual
debera renovarse segun las indicaciones que este organismo entregue.

Todo funcionario, que, sin haber sido designado, requiera contar con clave para efectos de
revision del portal, seguimientos u otros, debera regirse por las mismas indicaciones que
los usuarios anteriores, y participar de la rendicién de la prueba de acreditacion en los
tiempos y segun corresponda.

2.6 Notificaciones.

Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacién con los dispuesto en el Capitulo V de
la Ley de Compras, que hayan de efectuarse en virtud de las demas disposiciones de dicha
ley y en virtud del presente Reglamento, incluso respecto de la resolucion de Adjudicacién,
se entenderan realizadas luego de las 24 horas transcurridas desde que la Subsecretaria
de Servicios Sociales, publique en el sistema de informacién el documento, acto o
resolucién objeto de la notificacién.

2.8 De la toma de razén por la Contraloria General de la Republica.

La toma de razon es el control obligatorio de legalidad de los Actos de la Administracién
del Estado, en cumplimiento de esa funcién, se efectla sobre materias consideradas
esenciales, de acuerdo con lo dispuesto en la Constitucion Politica de la Republica, por lo
tanto los decretos y resoluciones que, de conformidad a la ley, deben tramitarse por la
Contraloria General de la Republica (CGR), deberan ir a toma de razén, de lo contrario,
sera representa la ilegalidad que pueda adolecer el acto administrativo.

Para estos efectos, se deben revisar las resoluciones vigentes que “Fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razén”, emanados por la CGR. Al momento de |a dictacién
de este manual, se encuentran plenamente vigente la Resolucion N°7 del 2019 y la
Resolucién N°14 del 2022.

2.9 Normativa que regula el proceso de Abastecimiento.

o Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

® Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

. Decreto con Fuerza de Ley 1- 19.653, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

. Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.
. Resolucién N°7del 2019, que Fija las normas sobre exencion de toma de razén, y la

Resolucion N°14 del 2022, que determina los montos en unidades tributarias mensuales, a



partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y
establece controles de reemplazo cuando corresponda, ambas de la Contraloria General
de la Republica,

) Ley de Presupuestos del Sector Publico, del afio respectivo.

. Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda.

e Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la
Administracion del Estado.

. Ley N°19.799, sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacién de dicha firma.

. Directivas de ChileCompra.

. Ley N°20.393 que establece las Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas

en los Delitos de Lavado de Activos, financiamiento del Terrorismo y Delitos de Cohecho
que indica.

. Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacioén Publica.
. Ley N°21.131, que Establece pago a treinta dias.
° Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la DCCP

emite para uniformar la operativa en el Portal ChileCompra y cumplir con el Programa de
Mejoramiento de la Gestion.

° Normas relativas a las delegaciones de facultades.

o Dictamenes de Contraloria General de la Republica.

2.10.- Sistema Documento Tributario Electrénico

https://dte.dipres.gob.cl/

Sistema de gestion de documentos tributarios electrénicos. La Direccioén de Presupuestos
(DIPRES) a través de este sistema, centraliza la recepciéon de documentos (facturas, nota
de crédito, nota de débito y guias de despacho). Su objetivo es reemplazar la funcién de
digitacién de facturas en el sistema de gestion financiera del Estado (SIGFE), por un
sistema automatico, que obtenga informacion de 6rdenes de compra y recepciones
conformes desde el sistema de informaciéon de mercado publico.

Permite el devengo automatico de documentos, en los aplicativos financieros-contables de
las instituciones.

2.11.- Gestion documental

El sistema de gestion documental, con el cual cuenta el Ministerio de Desarrollo Social y
Familia, permite a través de una plataforma de uso interno, la creacién y despacho de
documentacién (Resoluciones, memorandum, certificados, etc.), oficial, para ser recibida
tanto interna como externamente. Actualmente se utiliza el sistema denominado
“socialdoc’, sin embargo, su uso y permanencia puede variar en el tiempo.



3. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION.
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4. PLANIFICACION DE COMPRAS.

El “Plan Anual de Compras” (PAC), es el listado de bienes y/o servicios de caracter
referencial, a través del cual se planifican las compras por parte de las unidades técnicas.
Es asi como, en el PAC se debe establecer el mecanismo mediante el cual se propone la
adquisicién, el afio calendario, las caracteristicas y condiciones. Lo anterior se detalla en el
Capitulo X del Decreto 250.2

En este contexto, se busca a través de una buena planificacién, garantizar el cumplimiento
de los objetivos de la institucion, velando por el buen uso de los recursos y que se realice
el pago oportuno. Su propésito es, ademas, poder aunar las demandas entre las diferentes
unidades del organismo, de forma tal de poder obtener mejores precios y tiempos de
entrega, por lo tanto, su construccién debe ser colaborativa considerando a la institucion
como un todo.

La Subsecretaria de Servicios Sociales debera elaborar el Plan Anual de Compras, el cual
debera contener un listado de los bienes y/o servicios que se contrataran durante el ejercicio
presupuestario, con indicacion de su especificacion, descripcion, nimero y valor estimado.

En este mismo orden de ideas, de acuerdo con la naturaleza del proceso, se adquiriran o
contrataran dichos bienes y servicios, y se publicara la fecha aproximada del llamado a
participar.

Dicha planificacién, incluira aquellos procesos que se realizan con presupuesto propio, como
también aquellas contrataciones que se realicen con cargo a programas especificos, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 98 del Decreto 250, ya mencionado.

Definicion de Seleccion del . : Y Subida -
oy : Reunion equipo  Validacion ‘. Seguimiento
requerimiento  mecanismode 4o yrapaio’  Presypuestaria Elaboracion Plan  de| plan del Plan
compra laWeb

Fuente: DCCP

4.1. Elaboracion del Plan.’

El Plan de Compras debe incluir aquellos productos y/o servicios que la Institucién comprara
o contratara durante el afio, cuando realizara la compra o contratara (mes), cantidad y qué
monto estimado o disponible se estima gastar, el mecanismo de compra, el rubro o linea
de producto en que se publicara y, finalmente, indicar el codigo presupuestario al cual sera
cargado.

En este sentido es importante indicar que la definicion de los productos, servicios, grupo de
items o proyectos sean claros, explicitos, pertinentes, oportunos y detallados.

Remitirse a los articulos 98, 99, 100, 101 y 102 del Decreto N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda.

3 La Ley 21634, Articulo primero N° 16, D.O. 11.12.2023 modifico el Articulo 12 de la Ley de Compras que
regula esta materia, lo que entrard en vigencia el 12-DIC-2024.



Para efectos practicos, se recomienda que las unidades demandantes, al momento de
elaborar sus respectivos planes de compra, se enfoquen en aquellos productos y servicios
de mayor monto, complejidad y/o algun otro proyecto que consideren relevante para los
objetivos estratégicos de su unidad y la institucion.

4.1.1. El Plan de Compras NO debe incluir.

En general, en el Plan de Compras sdlo se deben incluir los procesos de compra gue se
realizardn o contrataran durante el afio y no los pagos de contratos que se encuentran
vigentes, es decir, no considera proyectos de arrastre (aquel que compromete un gasto por
mas de un periodo del afio calendario), los cuales, solo deben ser ingresados en el PAC
una unica vez, en el afo en el cual se realiza la contratacion.

4.1.2 Plan de Medios Institucional.

El Plan de Compras debe necesariamente incluir en su planificacion anual de adquisiciones,
el Plan de Medios institucional, si es que lo hubiere.

En suma, este plan de medios es la solucion a la difusion de una necesidad que la institucion
requiere cubrir.

4.2 Publicacion del Plan en el portal www.mercadopublico.cl.

El plan de compras debe ser ingresado al portal www.mercadopublico.cl mediante
Resolucién Exenta, dictada por la o el Subsecretario de Servicios Sociales, en la fecha y
forma que la Direccion de Compra y Contratacién Publica, (D.C.C.P) dispongan para cada
afo. Esta funcién recae en cada una de las unidades de compra habilitadas, dispuestas a
nivel regional y nivel central, él cual sera Administrado por del Sistema Chile compra, quien
realizara la publicacién de este.

En este sentido, Chile compra sera quien revisara y enviara oficialmente el Plan de Compras
Institucional a la Direccién de Compras.

Los PAC, segun lo determinado por la DCCP, generalmente comienzan su proceso durante
el mes de diciembre del afio anterior, ingresando datos durante este periodo al sistema de
informacion. La publicacién se realiza durante enero del afio en curso®.

4.3 Estructura del Plan

El PAC contendra multiples proyectos y estos contendran items de compras.

Items de Compra

Items de Compra

Items de Compra
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Proyecto 2

Items de Compra

Fuente: DCCP

* Pueden presentarse modificaciones en las fechas sefialadas, lo cual depende de las indicaciones que la
Direccion de Compras Publicas entregue cada afio.



4.4 Seguimiento del Plan.

El Plan Anual de Compras es susceptible de ser actualizado y modificado en cualquier
oportunidad, informando tales modificaciones o rectificaciones, en el sistema de
informacién, como lo dispone en el articulo 101 del Decreto 250.

Es importante, como parte del proceso que se realice un seguimiento periédico, con la
finalidad de lograr detectar las desviaciones y sus causas, de tal modo que con este
instrumento se aporte al mejoramiento de la gestion de compras institucional. Estos
cambios seran informados al Departamento de Administracién Interna en virtud del
cronograma que este establezca para dichos efectos, y que sera informado a cada unidad
solicitante, de manera que se puedan registrar y controlar las desviaciones del Plan de
Compras.

Actualmente, la Subsecretaria de Servicios Sociales y sus Secretarias Regionales
Ministeriales, pueden editar el PAC, 3 veces al afio (dichas oportunidades de edicién son
informadas por la Unidad de Gestion del DAl a los encargados de programas y jefes
administrativos, tanto de nivel central como a nivel regional), de forma tal, de poder revisar
y gestionar las desviaciones que se presenten.

En esta revision se deben analizar los avances, modificaciones y actualizaciones del Plan,
considerando, por ejemplo, lo siguiente:

a) Compras planificadas v/s realizadas
b) Compras realizadas, pero con modificaciones (Ej. Cambio en el costo, tiempos, etc.)

c) Otras compras realizadas no previstas en el Plan y las causas que originan las
desviaciones.

Para el caso de las regiones, sera el jefe administrativo quien lleve el control de las
variaciones detectadas en cada mes vencido, con el objetivo de llevar una revisién de la
ejecucion v/s lo planificado. El nivel central podra requerir, en cualquier momento, dicha
informacion para su posterior analisis.

4.5 Ventajas de Planificar.
+ Precios mas competitivos para los compradores.

* Menores costos administrativos, ya que los procesos se consolidan disminuyendo
las actividades de compra y, por tanto, menos burocracia, érdenes de compra,
coordinaciones, revisiones de |la entrega del producto o servicio, etc.

« Compras oportunas, tener lo que necesitamos para cuando se necesite. Esto implica
iniciar los procesos de compras en la oportunidad adecuada, para ser capaz de
responder a los requerimientos de los usuarios con la mayor prontitud posible, lo
que evidentemente aumenta su satisfaccion.

» Adecuada distribucién de la carga de trabajo de los recursos humanos en el tiempo.
Al contar con un buen plan de compras, es posible programar y distribuir en el tiempo
los procesos de adquisiciones de manera de evitar la ocurrencia de periodos con
grandes sobrecargas de trabajo.

+ Enfrentar mejor las situaciones de crisis. Tener ordenados y planificados los



recursos de manera de saber de cuales disponemos para otras actividades.

« Disminucion del nimero de licitaciones desiertas y de compras urgentes. Ordenary
programar las compras permite evitar la realizacién de compras urgentes.

« Menores costos de inventario, ya que, con un adecuado plan de compras, sera
posible definir pedidos con un tamario y con una frecuencia que permita disminuir

los stocks y sus costos asociados.

« Fortalecer la Transparencia de los gastos y la eficiencia de la gestién de
Abastecimiento.

+ Gestion de compra colaborativa entre las diferentes unidades de la Subsecretaria,
identificando mejores precios y tiempo de entrega.

« Aunar demanda y gestionar coordinadamente con otras instituciones oportunidades
de compra, de forma tal de obtener una mejor gestion por dinero (Directiva 26 y 29
de la DCCP).

5. PROCESO DE ABASTECIMIENTO.
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El proceso de abastecimiento corresponde a la etapa en la cual la institucién, a través de
diferentes mecanismos de compra, busca la adquisicion o prestacién de un bien y/o
servicio, el cual lleve a la concrecion de sus objetivos, de la forma mas eficiente y eficaz
posible.

Esta compuesto por procedimientos de compra regulares, los cuales son Convenio Marco
y Licitacién Publica, como también mecanismos excepcionales, siendo la Licitacion Privada
y el Trato Directo.

5.1 Definicion del requerimiento.
Requerimiento.

Dentro del requerimiento, se debe tener presente que el proceso de compras se inicia en la
unidad solicitante o requirente, enviando la unidad interesada, su solicitud en forma
oportuna al Departamento de Administracion Interna, de acuerdo con los términos de
referencia establecidos, en las bases técnicas o su intencién de compra. Todo este proceso
se realizara a través de un documento, firmado por la jefatura de la unidad respectiva,
debiendo contar con la informacion que permita determinar clara y detalladamente lo que
se requiere. Este documento podra ser indistintamente, un memorandum, oficio, orden de
pasaje, u otro que se defina segun el tipo de urgencia y necesidad.

La solicitud precedentemente mencionada, podra nacer del Plan de Compras y se generara
por una necesidad previamente establecida por la jefatura de la unidad, todo esto en virtud
del cumplimiento de las funciones propias de la Subsecretaria de Servicios Sociales, acorde
a la normativa presupuestaria vigente. Dado esto, se recomienda planificar anticipadamente
las necesidades, de manera que los procesos de compra se ejecuten con los tiempos
adecuados para optar por procesos participativos, considerando en la planificacién los
tiempos de los procesos administrativos, dando margenes de holgura y revisar
permanentemente la planificacién, de manera de integrar las nuevas condiciones que se
van generando, ademas de considerar en la planificacién y en la fijacién de los plazos para
presentar ofertas, la naturaleza de los bienes y/ o servicios a requerir y las condiciones que
establece la entidad, las que pudieran agregar cierta complejidad para presentar ofertas en
cortos tiempos.

5.1.1 Basqueda de orientacion externa para formular el requerimiento.

En el caso de compras complejas, se recomienda buscar expertos para este requerimiento
que sean internos o externos e indagar el mercado para conocer la oferta disponible. Se
debe Utilizar para ello la informacion que le proveen, las siguientes plataformas, como, por
ejemplo: www.mercadopublico.cl  distintas paginas web, registros o catalogos de
proveedores, entre otras.

“Las entidades licitantes podran efectuar, antes de la elaboracién de las bases de licitacion,
procesos formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados publicos
y abiertos, convocados a través del Sistema de Informacién, con el objeto de obtener
informacion acerca de los precios, caracteristicas de los bienes, servicios requeridos,
tiempos de preparacion de las ofertas, o cualquier otra informacion que requieran para la
confeccién de las bases.” Cabe sefialar que, para compras complejas, es decir, superiores
a 5.000 UTM, se debe realizar una consulta previa al mercado.

. Reglamento de Compras. Articulo N°13 bis. Consultas al Mercado.



Se recomienda que las unidades solicitantes se enfoquen en las compras importantes,
complejas o costosas. Una compra importante se descubre por el monto involucrado,
frecuencia de la compra e importancia estratégica de la compra entre otros. Sin perjuicio de
lo anterior, no se debe desatender las compras rutinarias.

5.1.2 Elaboracién del Requerimiento®.

El requerimiento, debera ser remitido al Departamento de Administraciéon Interna en el
Formato de Solicitud de Compra dispuesto para ello. Dependiendo de su complejidad y
naturaleza, deberia contar con la siguiente informacion:

Descripcion de los productos o servicios y definicion de las caracteristicas clave:
qué, como, cuando y dénde.

Cantidad requerida.

Monto estimado e item presupuestario.

Plazo, lugar de entrega y si requiere distribucion.

Identificacién de la Unidad Solicitante.

Identificacion del Centro de Costos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, segun corresponda.

Contexto en que se enmarca la compra.

Identificacion de ID de Plan de Compra.

Dependiendo del mecanismo de compra que se deba utilizar, se requerira ademas lo
siguiente:

Requisitos y condiciones de los oferentes.

Criterios de evaluacion, ponderacion y tabla de puntuacion.

Forma de pago.

Plazo por el cual se requiere.

Certificado de Disponibilidad presupuestaria (CDP)’.

Solicitar boletas de garantias por valores proporcionales al valor del contrato, pero
gue no desincentiven la participacién por su alto valor.

Solicitar el envio de ofertas técnicas en formatos preestablecidos, de manera de
facilitar la revisién y evaluacién.

Otras

Debido a lo antes mencionado, se muestra, a modo de ejemplo, la plantilla que se utiliza en
nivel central para la derivacion de solicitudes de compra y contrataciones.

® Los requerimientos aqui definidos se mencionan de manera genérica a modo de orientacion para las unidades. Para mayor precision
remitirse a los articulos N°22 y 23 del Reglamento de Compras Publicas.

7 . o ; . . ) )
Reglamento de Compras, articulo N°3: Las Entidades deberdn contar con las autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes,
previamente a la resolucion de adjudicacién del contrato definitivo en conformidad a la Ley de Compras y al Reglamento.



SOLICITUD DE COMPRA DEPTO. ADMINISTRACION INTERNA

1.- ANTECEDENTES:

Nombre de Iz Divisidn

Nombre de Iz Unidad o Departamento

Fecha

2.- PRESUPUESTO:

N2 De CDP

item Presupuestario

3.- COMPRAS:

Sh: NO:
Indicar si esta Dentro del Plan de Compras

Si es NO, Justificar

Si es Sl, indicar el N2 ID

Nombre del Praoyecto de Plan de Compra

ID Convenio Marcc, en el caso de Corresponder

Indicar los Antecedentes gue se adjuntan

Detalle o Descripcién del Requerimiento:

Fuente: Elaboracion propia

Es necesario tener presente que la Subsecretaria de Servicios Sociales debe contratar las
opciones que permitan obtener la combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios y
todos los costos presentes y futuros asociados al bien y/o servicio a adquirir. Estas
condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni sélo
atender al precio de la oferta.

5.1.3 Revision y Aprobacion.

El Departamento de Administracién Interna revisard que se cumpla con los requisitos
minimos segun corresponda por cada solicitud. Si no cumple, se solicitaran las aclaraciones
pertinentes. De no remitir las aclaraciones en el plazo que determine el Departamento de
Administracién Interna, la unidad de compra pertinente estara facultada para devolver el
documento que origine la solicitud de requerimiento, a fin de que sea formulado de manera
clara y completa.

Cabe sefalar que, para el caso de las Seremi, deben actuar de forma similar, siempre
revisando el requerimiento y los antecedentes que acompanan la solicitud.

A su vez, tanto para nivel central como para las regiones, se debe dejar respaldo de las
solicitudes.



5.1.4 Oportunidad de envio.

Cada unidad debera considerar |la importancia de enviar el requerimiento con la debida
anticipacién a la fecha en que se requiere notificar al proveedor del bien y/o servicio
requerido y, basicamente, a la fecha en que deben iniciarse las gestiones de la compra o
contratacién. Cualquier demora en este proceso puede generar consecuencias para la
unidad solicitante, asi por ejemplo, no tener el producto y/ o servicio en la fecha requerida,
no contratar lo que desea y necesita, no tener el stock suficiente para despachar el producto
y/o servicio, entre otros aspectos como resultado puede provocar que la unidad
demandante no quede conforme con el producto y/o servicio recibido.

Este plazo prudente de antelacion, para cualquier compra que se desee realizar, permitira
a la unidad de compra respectiva en el nivel central o regiones, revisar el requerimiento,
con el objeto de disminuir o evitar posibles errores en el proceso de compras.

5.1.5 Documento de Solicitud de Requerimiento

El documento, oficio o0 memorandum conductor del requerimiento, debera ser dirigido a la
Jefatura del Departamento de Administracién Interna, quien derivara la documentacion al
encargado del equipo de abastecimiento, y este a su vez, al ejecutivo de compras a cargo
del proceso.

Para el caso de las regiones, la solicitud debera ser remitida al Departamento Administrativo
correspondiente.

5.2 Mecanismos de Compra

Los mecanismos de compra son la forma a través de la cual, los antecedentes que se tienen
a la vista, el Departamento la Administracion Interna y el equipo de abastecimiento,
determina la mejor forma para adquirir o proveer un bien y/o servicio.

La determinacién del mecanismo de compra es el proceso mediante el cual el
Departamento de Administracion Interna, a través de la Unidad de Abastecimiento, define
el sistema que utilizara para realizar la compra o contratacién de un bien y/o servicio, como
se indicé anteriormente.

En el caso de las regiones, sera la Unidad Administrativa quien definira el mecanismo de
compra a utilizar, considerando la delegacion de facultades vigentes para los Secretarios
Regionales Ministeriales.

Los tipos de mecanismo seran los siguientes:

5.2.1 Convenio Marco

El convenio marco corresponde a la primera opcién de compra cuando se trata de
adquisiciones de bienes y/o servicios que requiera la Subsecretaria. Es un procedimiento
de contratacién realizado por la Direccion de Compras, para procurar el suministro directo
de bienes y/o servicios a las entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas
en dicho convenio. La DCCP puede, de oficio 0 a peticion de uno mas organismos publicos,
licitar bienes y servicios a través de suscripcion de convenios marco.

A través del catalogo electronico de la pagina www.mercadopublico.cl, los érganos de la
Administracion del Estado pueden acceder directamente a los productos y/o servicios
disponibles.
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‘Los Convenios Marco vigentes se traducen en un Catalogo Electrénico, el cual contiene
una descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion, y la
individualizacion de los Proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco™. Para
revisar en mayor detalle las condiciones que aplican a cada convenio marco, se sugiere
revisar la ficha pertinente.

En el evento que la Subsecretaria de Servicios Sociales obtenga, fuera del catélogo,
condiciones mas ventajosas respecto de un bien y/o servicio contenido en el mismo, debera
informarlo a la DCCP, a través del oficio respectivo. Las condiciones mas ventajosas
deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la entidad, tales
como: plazo de entrega, condiciones de garantia, calidad de los bienes y/o servicios, o bien,
mejor relacion costo beneficio del bien y/o servicio a adquirir.

¥ Reglamento de Compras. Articulo N°14: Convenios Marco.



[T T oa T Provapsrite i da Paston

_...._,....,.._._
«

Compra menor 8 190 UTM (€M o TD (011 desproporcronsda)

Convenio marco menor a 100 UTM
Fuente: Elaboracion propia

5.2.1.1 Convenios Marco seguin monto de contrataciéon (grandes compras).

Toda compra que se realizara a través del convenio marco, se debera considerar el monto
de la misma, en atencién a los diferentes procedimientos que se deben adoptar para cada
una de ellas.

De acuerdo lo dispone el articulo 14 bis, del Decreto 250, “/as adquisiciones via convenio
marco superiores a 1.000 UTM, la Subsecretaria debera comunicar, a través del Sistema
de Informacién, la intencion de compra a todos los proveedores adjudicados en la
respectiva categoria del convenio marco al que adscribe el bien y/o servicio requerido’. Esta
comunicacion sera realizada con la debida antelacién, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de acuerdo a la cantidad de bienes y/o servicios solicitados,
plazo que en ninglin caso sera inferior a los 10 dias habiles contados desde la publicacion.
En ella se indicara, al menos, la fecha de decisién de compra, el producto y/o servicio
requerido, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones aplicables
para la evaluacion de las ofertas.

Para efectos de proceder con una contratacién por convenio marco superior a 1.000 UTM,
se debera revisar el instructivo de Grandes Compras que se encuentre vigente, el cual
puede ser visualizado directamente en la intranet del Ministerio de Desarrollo Social y
Familia.

Eventualmente, dada la complejidad e importancia de la compra, y si la unidad solicitante
asi lo estima conveniente, podra utilizarse el mecanismo de “cotizador” disponible en el
sistema de compras publicas, el cual permite contar con cotizaciones a travées del sistema.
El tiempo de publicacion en el cotizador sera el que estime conveniente la unidad solicitante
respectiva, lo que indique el convenio marco respectivo y/o segin recomendaciones o
indicaciones del Departamento de Administracién Interna.



Como buena practica, todo requerimiento de grandes compras debe pasar por el comité de
“‘gran compra’”, el cual esta conformado por todos los jefes de Divisién, ademas, de un
representante de Gabinete, quienes revisan la solicitud y podran aprobar o rechazan su
continuidad.

Para el caso de los convenios marcos mayores a 1.000 UTM, la Subsecretaria “debers
seleccionar la oferta més conveniente segun resultado del cuadro comparativo que debers
confeccionarse, sobre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas, en
las bases de licitacién del convenio marco respectivo, cuadro que se adjuntara a la orden
de compra que se emita y servird de fundamento de la resolucién que apruebe la
adquisicién.” Para lo anterior, se sugiere revisar el procedimiento de grandes compras
vigente de la Subsecretaria de Servicios Sociales.

Para tales efectos se utilizara el formato de acta de evaluacién que el Departamento de
Administracion Interna defina.

5.2.2 Licitacion Publica

Si el producto o servicio requerido no se encuentra disponible en el catalogo electrénico,
por regla general se realizara una Licitacion Publica.

Se debe entender por “licitacion Pablica, es un procedimiento administrativo de carécter
concursal mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases establecidas, formulen propuestas, de entre
las cuales seleccionard y aceptara la méas conveniente’. Dicha combinaciéon debe
considerar los costos asociados, presentes y futuros.

El ejecutivo de compras publicara las bases de licitacién en el sistema de informacién
www.mercadopublico.cl en los plazos establecidos en las bases de licitacién y envia por
correo electrénico el cronograma a las unidades involucradas en el proceso.

Rango (UTM) Tipo Plazo publicacion | Garantia Garantia fiel
(en dias) seriedad oferta cumplimiento

<100 L1 5 No No

2100Y <1000 LE 10, rebajable a 5 No No

21000 Y < 2000 LP 20, rebajable a 10 Discrecional Si

22000 Y < 5000 LQ 20, rebajable a 10 | Si Si

= 5000 LR 30 Si Si

Los plazos se pueden rebajar cuando un bien o servicio que se adquiere o contrata, se
considera de simple y objetiva especificacion.

Las licitaciones publicas permiten:

e Apertura del mercado y acceso abierto a oportunidades de negocio.

e Apertura a los proveedores para postular a los procesos.

e Permite contratar variedad de productos y encontrar las mejores condiciones de
precios.

e Fomenta la transparencia y el acceso publico a la informacién.

5.2.2.1 Aprobacion y modificacién de bases.

? Reglamento de Compras. Articulo N°14 bis: Adquisiciones via Convenio Marco.
19 Reglamento de Compras. Articulo 2, N°21: Definiciones, Licitacién Publica.



“l as Bases de cada licitacion seran aprobadas por acto administrativo de la autoridad
competente’''. “En caso de que las bases sean modificadas antes del cierre de recepcion
de ofertas, debera considerarse un plazo prudencial para que los Proveedores interesados

"2

puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones”™~.
5.2.2.2 Condiciones de la licitacion.

Las Bases de licitacién deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacién mas ventajosa, entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y
todos sus costos asociados, presentes y futuros. La Subsecretaria no atendera sélo al
posible precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones que impacten en los
beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o servicio.

En la determinacion de las condiciones de las Bases, la Subsecretaria de Servicios Sociales
debera propender a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se pretende
contratar, junto al ahorro en sus contrataciones.

“Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las entidades deben dar a todos
los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre ellos, como asimismo, deberan
proporcionar la maxima informacion a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para
todas las etapas de la licitacion, evitando hacer exigencias meramente formales, como, por
ejemplo, requerir al momento de la presentacion de las ofertas documentos administrativos,
o antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores, en el caso de los
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oferentes inscritos”.
5.2.2.3 Contenido minimo de las bases (Art. N° 22 Reglamento de Compras Publicas).

Las Bases deberan contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes
materias:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que
sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso,
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la
marca sugerida la frase "o equivalente."

Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberan orientarse
a la busqueda de la mejor solucién a las necesidades que las respectivas entidades
procuran satisfacer con los procedimientos de contratacién, debiendo para ello
priorizarse el desempefio y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u
obra a contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefo.

3. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la
adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro y servicio respectivo y el plazo de
duracién de dicho contrato.

"'pe acuerdo con lo que indigue la Resolucién Exenta de Delegacién de Facultades que se encuentre vigente
12 Reglamento de Compras. Articulo 19: Aprobacidn de las bases.

B Reglamento de Compras. Articulo 20: Determinacion de las condiciones de la Licitacion.



10.

1.

La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato
de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que
se trate, en los términos dispuestos por el articulo 79 bis del reglamento.

El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma
y oportunidad en que seran restituidas. Las garantias de seriedad de la oferta y de
cumplimiento del contrato tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por
parte del proveedor oferente y lo adjudicado, de las obligaciones emanadas de la
oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacién de servicios la garantia de fiel
cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de
los trabajadores del contratante.

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido
la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de
los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
adjudicacion. Para el caso de las compras habituales debera considerarse siempre
el criterio “mejores condiciones de empleo y remuneraciones’”.

En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100 UTM, definir si se
requerira la suscripcion de contrato o si este se formalizara mediante la emisién de
la orden de compra por el comprador y aceptacién por parte del proveedor, de
conformidad con lo establecido en el articulo 63 del reglamento.

Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o
con trabajadores contratados en los Gltimos dos afios y la oportunidad en que ellos
seran requeridos.

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del reglamento.

La determinacién de las medidas a aplicar en caso de incumplimiento del proveedor
y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicacién.

Contenido Adicional de las Bases (Segun Art. 23 del Reglamento de compras
publicas).

1.

La prohibicién de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicion.

Criterios y ponderaciones que se asignen a los oferentes, derivados de materias de
alto impacto social.

Para estos efectos, se entendera por materias de alto impacto social, entre otras,
aquellas relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el
medioambiente, con la contratacién de personas en situacién de discapacidad o de
vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con el desarrollo inclusivo;
asi como con el impulso a las empresas de menor tamario y con la descentralizacién
y el desarrollo local.

Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Gnicos que se
consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.



3. El establecimiento de la no procedencia de participacion de uniones temporales de
proveedores, cuando se estime fundadamente que ellas pudiesen conllevar un
riesgo, dadas las particularidades de la industria objeto de la licitacion o de las
caracteristicas del bien y/o servicio a contratar.

4. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Reglamento.

Para contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM sera la entidad licitante quien debe
ponderar los riesgos de la licitacion para determinar si se requiere de la garantia de seriedad
de la oferta. Asimismo, en caso de que esta garantia se solicite, las bases no podran
establecer restricciones respecto de un documento en particular, debiendo aceptar
cualquiera que permita el cobro de esta de manera rapida y efectiva.

“En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de estas, se tendré presente que este no desincentive la
participacion de oferentes. En todo caso, este requisito sera obligatorio para las
contrataciones que superen las 1.000UTM".'*

5.2.2.4. Llamado y recepcion de ofertas

Publicacidn Respuestas

Fuente: DCCP
Publicacion

Para las licitaciones publicas, el lamado a ofertar sera publico, y su plazo de publicacion
sera contado en dias corridos, los cuales estaran supeditados al monto total de la
contrataciéon (como se sefiala en la tabla de este apartado). Cabe sefalar que en caso de
que la licitacion sea de simple y objetiva especificacion, los plazos pueden ser rebajados
segun lo sefialado

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias
inhabiles ni en un lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00 horas.

El plazo de las licitaciones publicas sélo podra ser modificado por razones fundadas y
mediante el acto administrativo respectivo, antes del cierre de recepcién de ofertas, y
debera considerarse un plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan
conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Preguntas y Respuestas.

Las licitaciones cuentan con un periodo, anterior al cierre y apertura, durante el cual los
proveedores interesados, pueden realizar preguntas a través de un foro, el cual es publico
y puede ser revisado por cualquier interesado. Estas preguntas deben ser realizadas y
respondidas durante un periodo, determinado en las bases de licitacién. Cabe sefialar que
todo lo expresado en ellas, es parte vinculante de los contenidos de la licitacion.

El ejecutivo de compras procedera a revisar las consultas del proceso, enviandolas a la
unidad solicitante respectiva, quien debera remitir las respuestas dentro del plazo solicitado.

1% Articulo 68 del D.F.L. N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.



Aquellas consultas de caracter administrativo podran ser resueltas directamente por el
ejecutivo de compras y/o su jefatura directa. Aquellas consultas de caracter legal podran
ser resueltas por la Fiscalia del Ministerio de Desarrollo Social y Familia. Sin embargo, el
responsable de las respuestas entregadas sera siempre la unidad técnica que solicita la
contratacion.

Las preguntas formuladas por los proveedores deberan efectuarse a través del sistema de
informacion, salvo que en las bases se permitan aclaraciones en soporte papel, no
pudiendo los proveedores contactarse de ninguna otra forma con la entidad licitante o sus
funcionarios, por la respectiva licitacién, durante el curso del proceso.

Las respuestas que se entreguen sdlo pueden ser aclaratorias de las bases publicas y en
caso alguno las pueden contradecir o modificar.

Hasta la fecha, hora y condiciones establecidas en las bases, el ejecutivo de compras
procedera a subir las respuestas a las consultas del proceso en el sistema de informacién
www.mercadopublico.cl

Cabe sefialar que, en caso de modificar las bases, se debe considerar adecuar el periodo
de preguntas y respuestas

%MercadoPubl:co

Preguntas Licitacion: 711841-58-LE22

15-12-2022
13:31:00

N Fecha y hora Preguntas ingresadas (2)

Cierre y Recepcion de ofertas.

De acuerdo con lo establecido en las bases de licitacién, se sefialara la hora y fecha de
cierre, junto con ello se recibiran las ofertas de los proveedores las que seran enviadas, y
recibidas por la Subsecretaria de Servicios Sociales a través del Sistema de Informacion.



Excepcionalmente, en los casos del Articulo 62 del Reglamento, se podran recibir en
soporte papel, en el domicilio de la unidad de compra respectiva, hasta el tltimo dia del
plazo establecido en las bases para la presentacion de las ofertas, en el horario de atencion
de aquella unidad de compras’. Las circunstancias que proceden para la entrega de
documentos en soporte papel son las sefialas en el articulo 62 del Decreto 250.

Apertura.

Esta se realizara en la fecha y hora establecida en el portal, una vez que la licitacion se
encuentra cerrada, se podra iniciar el proceso de apertura electrénica de las propuestas
presentadas al portal www.mercadopublico.cl por parte del ejecutivo de compras a cargo
de la licitacion'®. Las ofertas presentadas y observaciones a dicho acto quedaran plasmadas
en el documento Acta de Apertura, generada automaticamente por el Portal de Compras
Publicas.

En el caso de procesos que se consideren complejos o que contengan documentos
relevantes para el proceso, como por ejemplo el caso de las boletas de garantia, podra
solicitarse la presencia fisica de un abogado de Fiscalia, a fin de determinar que los
documentos han sido correctamente emitidos y que, por lo tanto, la oferta no debe
descartarse en el acto de apertura.

Al momento de la apertura se pueden aceptar o rechazar ofertas. En caso de que se
rechace alguna oferta, deberan indicarse las razones de esta accion en el recuadro que se
desplegara para estos efectos. Una vez finalizada esta accién, y seleccionadas las ofertas
que siguen en el proceso, debera presionar el icono Confirmar Aceptacién de Ofertas.

Una vez que se ha confirmado la apertura de las ofertas, se despliega el paso Resumen de
las ofertas, donde se muestra el resultado antes ingresado.

En esta pantalla se deshabilita la documentacion adjunta de las ofertas rechazadas, donde
sélo es posible acceder al comprobante de oferta sin la informacién de los valores de las
lineas.

Para las ofertas aceptadas, quedan todas las acciones disponibles y todos los anexos
incluyendo el anexo econémico, junto al comprobante de oferta con toda la informacién de
las lineas y los valores totales. En la parte superior de la pantalla apareceran nuevas
acciones, como son los cuadros comparativos por lineas y por proveedor, ademas de las
acciones de aclaracion de las ofertas, pero sélo de las ofertas aceptadas.

Ademas, para las ofertas aceptadas, se podran visualizar los iconos de ChileProveedores,
los iconos de Aclaraciones Ofertas y Respuestas Aclaraciones.

5.2.2.5. Licitaciones iguales o menores a 100 UTM

Para las licitaciones iguales o menores a 100 UTM, dada la delegacion de facultades
vigente (Resolucion Exenta N°444, de 18 de agosto de 2020), las licitaciones de este rango
no requieren derivarse a Fiscalia, por lo tanto, se desarrollan, en nivel central, directamente
en el Departamento de Administracion Interna (DAI) y, para el caso de las Seremis, pueden
ser desarrolladas directamente en las Secretarias Regionales.

156e debe considerar lo sefialado en la modificacién al reglamente de compras, art. 62, numero 2, referido a cuando exista
indisponibilidad técnica del sistema de informacion.

If’Reglamento de Compras. Articulo 33.



Por su parte, como dispone el articulo 63 del Decreto 250, de acuerdo con los contratos y
validez de la oferta, “para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la
ley N°19.886, se requerira la suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las
adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emisién de la orden de
compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor.”

Debido a lo antes mencionado, se incluye cuadro con el proceso de licitacion.
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5.2.2.6 licitaciones sobre 100 utm.

Las licitaciones sobre 100 UTM, segln la delegacion de facultades (Resolucién Exenta
N°444 del 18 de agosto de 2020), deben derivarse a fiscalia, para la tramitacién de bases
y del resto de los actos administrativos que acompanan a estos procesos de licitaciones.

Los plazos de publicacién dependen del monto de la misma, al igual que la solicitud o no
de boleta de garantia (para lo anterior, puede revisar el cuadro resumen del comienzo de
este apartado).

En este contexto, es dable mencionar que, para las licitaciones entre 100 y 1000 utm, si
son bienes y/o servicios de simple y objetiva especificacién y que previamente se haya
establecido en las bases de licitacion, segun el articulo 63 del decreto n°250, el contrato se
puede formalizar con el envio de la orden de compra y aceptacién de esta, por parte del
proveedor.
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5.2.2.7. Licitaciones en una y dos etapas (articulo 34 Decreto 250).

Licitaciones en una etapa

Las licitaciones en una etapa consisten en aquellas donde la apertura técnica y econémica
se realiza simultaneamente, de forma tal que, se pueden visualizar de una sola vez, todos
los documentos que componen la oferta del proveedor.

Licitacion en dos etapas.

Las licitaciones en dos etapas corresponden a aquellas en la que la apertura técnica
y econdmica se realiza de forma diferida en momentos diferentes. Asi, se revisa en
primera instancia la oferta técnica, y solo se puede visualizar la oferta econémica
de aquellos proveedores que hayan pasado la etapa técnica.

5.2.2.8 Comision evaluadora y evaluacion de las Ofertas
Comision evaluadora

La comisién evaluadora es un grupo de personas (funcionarios o no) designados para
evaluar las ofertas que se presenten en un proceso de licitacién publica o privada. Segtn
lo establece el articulo 23 del Decreto 250, la forma en la cual se designara la comision
evaluadora es un contenido minimo de las bases de licitacién.

La evaluacion se realiza con los criterios de evaluacién ya establecidos en las bases de
licitacion, y a través de la aplicacion de estos, obtener la oferta mas ventajosa.

Para efectos de determinar quién compondra la comisién evaluadora, se recomienda que
la autoridad competente tome en cuenta las consideraciones profesionales y de probidad
de sus potenciales integrantes, es decir, que hayan aprobado al menos en una oportunidad
la prueba de acreditacion que efectua la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

Del mismo modo y de acuerdo con el articulo 37 del reglamento de la ley N°19.886, la
comision evaluadora no podra tener conflicto de interés con los oferentes. De esta forma,
las bases de licitacién sefialan quien es el encargado de proponer a los miembros
(generalmente es la contraparte técnica) y la via por la cual deben derivar la informacién.
La designacién propiamente tal deberd ser realizada mediante acto administrativo
autorizado por la autoridad que corresponda. Dicho acto debe estar tramitado antes de la
fecha de cierre de recepcién de ofertas.

En cuanto a la calidad juridica de la comision, por regla general estara integrada por
funcionarios publicos de planta o contrata, sin embargo, excepcionalmente podran
integrarla personas a honorario y siempre en un numero inferior a los funcionarios publicos
que la integran (segun lo sefialado en el inciso 5° del articulo 37 del Decreto 250).



La confidencialidad de las decisiones de la comision, durante el periodo de evaluacion, es
esencial para asegurar la integridad del respectivo procedimiento licitatorio. En ese marco,
se recomienda solicitar a todos los integrantes de la comision evaluadora que suscriban un
acuerdo de confidencialidad o una declaracion jurada que contenga un compromiso de
confidencialidad en cuanto al contenido de las bases, las ofertas y antecedentes anexos, y
a todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de evaluacion.

El informe Final que esta emita debera referirse a las siguientes materias:
e Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

« Las ofertas evaluadas, cumplimiento de requisitos técnicos y calificaciones obtenidas,
ademas, de las observaciones generales.

e Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

e La proposicién de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaron ofertas o bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

e La asignacion de puntajes para cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para
la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma
de aplicar los criterios de evaluacion.

e La proposicién de adjudicacion o desercién, dirigida a la autoridad facultada para
adoptar la decision final.

e El informe debera ser publicado en el Sistema de Informacion de compras y
contrataciones publicas.

e Declaraciéon de probidad de los evaluadores que indique no tienen conflictos de
interés.

La Comisién Evaluadora, de conformidad con el articulo 4, nimero 7 de la Ley N ° 20.730,
son sujetos pasivos de la Ley del Lobby mientras integren dichas comisiones. Por lo tanto,
estan obligados a registrar audiencias, viajes, donativos oficiales y protocolares, si los
hubiere recibido.

Finalmente, cabe hacer presente que, la comisién evaluadora no es el érgano facultado
para adoptar la decision final de adjudicacion, sino que su labor es proponer la adjudicacion
o la seleccién de un proveedor, a la autoridad competente, la que debera adoptar la decision
final a través del acto administrativo fundado.

Etica y probidad de la comisién evaluadora

Segun lo establece la Ley N° 19.886, en su Capitulo VII “De la probidad administrativa y
transparencia en la contratacion publica”, articulo 35 nonies: “Toda persona que tenga por
funcién calificar o evaluar procesos de licitacion publica o privada debera suscribir una
declaracién jurada, por cada procedimiento de contratacion, en la que declare
expresamente la ausencia de conflictos de intereses y se obliguen a guardar
confidencialidad sobre él.



Asimismo, toda persona contratada a honorarios que participe de las funciones sefaladas
en el inciso anterior tendra la calidad de agente publico, por lo que estara sujeto a
responsabilidad administrativa en el desempefo de ellas, sin perjuicio de la responsabilidad
civil o penas que corresponda”.

Cabe sefialar que esta declaracion debe adjuntarse en los documentos del proceso de
compra que se publiquen en la plataforma en el ID que individualiza el proceso. Lo anterior,
es con el fin de mejorar los estandares de probidad y transparencia.

Evaluacion de las ofertas

La evaluacion de las ofertas se genera con los criterios de evaluacion previamente definidos
en las bases de licitaciéon. Para lo anterior, la evaluacion debe ser realizada en forma clara
y completa, tratando de agregar la mayor cantidad de informacién posible, de forma tal de
que la evaluacion sea trasparente.

A través de un informe y acta de evaluacion, la comision entrega los antecedentes para
continuar con la tramitaciéon correspondiente.

Dicha acta, debera ser firmada por todos los integrantes de la comisién y, una vez aprobada,
sera remitida al area de compras, quien revisara que los criterios evaluados sean los
establecidos en las bases de licitacién. En caso de que existan observaciones al proceso,
dicha area solicitara las correcciones o aclaraciones pertinentes'’.

La unidad solicitante debe tener presente que al momento de realizar la evaluaciéon no se
deben modificar dichos criterios, los cuales fueron previamente definidos, como tampoco
pueden ser modificados sus porcentajes, en tal sentido, de ningiin modo se pueden agregar
criterios de evaluacidon que no estuvieron considerados desde el principio del proceso.

El acta debera ser publicada en el sistema de informacion www.mercadopublico junto a la
resolucion de adjudicacién, de manera de certificar que el proceso de evaluacién realizado
por el servicio se basa en los criterios de evaluacion previamente establecidos en el proceso
de solicitud de ofertas y certificar que el proceso de evaluaciéon realizado es serio y
transparente, permitiendo que los proveedores conozcan claramente las razones por las
cuales su oferta fue adjudicada y/o no adjudicada, segun corresponda, y disminuyendo asi
los reclamos de los proveedores en contra de la Subsecretaria de Servicios Sociales.

A continuacion se muestran los formatos de acta de evaluacion e informe final de la
comisién evaluadora que se encuentran vigentes al momento de la elaboracion del presente
Manual. Eso no impide que dichos formatos puedan ser modificados en el futuro, lo cual
podra ser sancionado mediante una Resolucion Exenta generada por el Jefe de Division de
Administracion y Finanzas.

'7E| Departamento de Administracidn Interna no sera responsable de la decision que tome la comision evaluadora, asi
como tampoco de revisar a cabalidad cada uno de los documentos que son parte de las ofertas, siendo la propia comisién
la que se haga responsable de este proceso. Sin perjuicio de lo anterior, la unidad de compra podré orientar y hacer
observaciones segln sea pertinente.
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Contactos durante la evaluacion

Durante el proceso de evaluacion, lo oferentes sélo podran mantener contacto con la
Subsecretaria de Servicios Sociales, en las situaciones previstas establecida en las bases
de licitacién, como por ejemplo entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones,
entrega de muestras, u otro, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de
contacto.

Errores u Omisiones detectados durante la Evaluacion

La Subsecretaria de Servicios Sociales podra solicitar a los oferentes que subsanen errores
u omisiones formales, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no
les confieran a esos oferentes una situacién de privilegio respecto de los demas
competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecién a las bases
y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a
través del Sistema de Informacion.

La Subsecretaria de Servicios Sociales podra permitir la presentacién de certificaciones o
antecedentes que los oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta,



siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con
anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones no
mutables entre el vencimiento del plazo, para presentar ofertas y el periodo de evaluacion.
Para ello, esta posibilidad debera estar contemplada en las bases de licitacion, en las que
se especificara un plazo breve y fatal para la correccion de estas omisiones, contado desde
el requerimiento de la entidad licitante, el que se informara a través del sistema. En estos
casos, las bases deberan contemplar, dentro de los criterios de evaluacion, el cumplimiento
de los requisitos formales de presentacion de las ofertas, sobre el particular se asignara un
menor puntaje a las ofertas que no cumplieron con los requisitos establecidos en las bases
dentro del plazo para presentacion.

Recomendaciones.

« Otorgar tiempos holgados y adecuados para la presentacion de ofertas, atendiendo la
naturaleza de los productos o servicios a contratar y las condiciones para participar.

e Dar espacios para consultas durante el proceso, para responder las dudas que surjan,
aclarando y precisando tanto el requerimiento como las condiciones de contratacion.

« Ampliar los tiempos de presentacion de ofertas si ha habido aclaraciones que pudieran
modificar las bases o términos de referencia.

e Revisar permanentemente la pagina www.mercadopublico.cl en el ambiente
comprador, el estatus de los procesos de compra. Verificar que los proveedores estén
inscritos en el rubro en el que ha clasificado la ID y se encuentren habiles para contratar
con el Estado.

e Utilizar adecuadamente el clasificador de rubros del sistema de informaciéon de
compras publicas, de manera que los proveedores del bien o servicio que pueden
participar reciban la informacion por el portal.

5.2.2.9 Adjudicacion

Se debe entender que el acto administrativo fundado, se elaborara por medio de la
autoridad competente, la cual seleccionara a uno o mas oferentes para la suscripcién de un
contrato de suministro o servicio, regido por la Ley N°19.886 (articulo 2, numeral 1, Decreto
250). Dicho acto administrativo serd dictado por la autoridad competente segun la
delegacion de facultades vigente.

Las entidades deberan publicar en el sistema de informacion los resultados de sus procesos
de licitacién o contratacion, publicando la resolucién fundada que declare la admisibilidad
y/o declaracién de desierto del proceso.

En caso de que la adjudicacion sufra retrasos y no se realice dentro del plazo, la entidad
debe comunicar a través del sistema de informacion las razones que justifican el
incumplimiento del plazo a adjudicar e indicar un nuevo plazo, segun lo contemplado en las
bases. La modificacién debera realizarse a través de la emision del acto administrativo
modificatorio respectivo.

Cuando el proceso de licitacién es superior a 100 UTM, la resolucion de adjudicacion la
elaborara la Fiscalia del Nivel Central, luego de recibir de parte del Departamento de



Administracion Interna el acta de evaluacion y los antecedentes del proceso licitatorio, ya
sea de procesos del nivel central o de las unidades de compra regionales'®.

Posterior a la notificacion del resultado del proceso de licitacién, en el caso que
corresponda, la unidad de compra debera responder las consultas de los proveedores por
el medio indicado en las bases de licitacion.

La Subsecretaria no podra adjudicar la licitacién a una oferta que no cumpla con las
condiciones y requisitos establecidos en las Bases. Asimismo, no podra adjudicar ofertas
de proveedores que se encuentren inhabilitados para contratar con las entidades, en este
sentido “no podran adjudicarse ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para
efectuarlas representando al respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacion posterior
que se realice en conformidad a la ley."

Dada la tramitacién de la Resolucion de adjudicacién, se recomienda que el plazo minimo
para adjudicar sea de 30 dias corridos desde la apertura de Ia licitacion respectiva.

Re-adjudicacion.

Si el adjudicatario desistiere de firmar el contrato, prestar el servicio o aceptar la orden de
compra, la Entidad Licitante podra, junto con dejar sin efecto la adjudicacion original,
adjudicar la licitacion al segundo mejor oferente, de acuerdo a los resultados del Informe de
Evaluacion realizado por la Comision Evaluadora, dentro del plazo de 60 dias corridos
contados desde la publicacién de la adjudicacién original, salvo que las bases establezcan
algo distinto.

5.2.3 Licitacion Privada

Rango (UTM) Tipo Plazo publicacion | Garantia Garantia fiel
(en dias) seriedad oferta cumplimiento

<100 E2 5 No No

2100 Y <1000 cO 10, rebajable a 5 No No

21000 Y < 2000 B2 20, rebajable a 10 Discrecional Si

22000 Y < 5000 H2 20, rebajable a 10 | Si Si

= 5000 12 30 Si Si

Corresponde al procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la administracion invita a determinadas personas
para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente. Debe enviarse un minimo de 3 invitaciones a
proveedores que tengan negocios de naturaleza similar. Las bases de la licitacién publica
deben mantenerse integras al momento de realizar una licitacién privada.

En este sentido, es dable consignar todos los pasos y normas aplicables a la licitacién
publica se mantienen en la licitacion privada.

5.2.4 Trato Directo

Corresponde al procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la negociacién que
conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion

8Eventualmente, las delegaciones de facultades pueden ser modificadas. En virtud del cual, al momento de realizar un
proceso, se debera considerar la delegacién que se encuentre vigente.

19 Reglamento de Compras: Articulo 41.- Adjudicacion de la oferta y notificacién.



o propuesta publica y para la licitacién privada. Debe autorizarse por Resolucion Fundada,
ademas, cada entidad debe acreditar la concurrencia de las circunstancias que permite
efectuar esta contratacion.

Caracteristicas de las causales que autorizan este procedimiento.
¢ Son taxativas y de derecho estricto.

e Se requiere resolucién fundada de la autoridad competente que acredite la
concurrencia de la causal, no bastando la simple referencia a las disposiciones
legales o reglamentarias, sino también las circunstancias de hecho que la sustentan.

e Las normas aplicables a la Licitacion Publica y a la Licitacion Privada se aplicaran
al trato o contratacion directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del trato o
contratacion directa sea procedente.

e La entidad debera publicar en el sistema de informacién, la resolucion fundada que
autoriza la procedencia del trato o contratacion directa, especificando el bien y/o
servicio contratado y la identificacién del proveedor con quien se contrata, a mas
tardar dentro de un plazo de 24 horas, desde la dictacion de dicha resolucion, salvo
las circunstancias que el articulo 50 del Decreto 250 especifiquen.

Los plazos de tramitacién de los tratos o contratacién directa dependeran de la naturaleza
o causal de la adquisicién y de la delegacion de facultades vigente.

Circunstancias en que procede el Trato o Contrataciéon Directa.

El Trato o Contratacion Directa procede, con caracter de excepcional, en aquellas
circunstancias sefaladas en el articulo 10 2° y 10 bis del Reglamento de Compras Publicas.

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el citado cuerpo legal
requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcion de
aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los nimeros 3, 4, 6 y 7°'.

En el caso de regiones, considerar la delegacion de facultades vigentes para los Secretarios
Regionales Ministeriales. No todos los tratos directos pueden ser realizados por las
unidades regionales.

Recomendaciones.

Revisar rigurosamente lo antecedentes y/o necesidad de realizar compras a través de tratos
directos, considerando que estos tienen el caracter de excepcional, por lo cual, y en la
medida de lo posible, se deberan realizar todas aquellas acciones que permitan evitar llegar
a la ejecucion de tratos directos.

Es necesario generar licitaciones para suscribir convenios de suministros, para todas
aquellas compras que, por la naturaleza del bien y/o servicio, no es posible prever con
certeza el periodo de necesidad u ocurrencia, ni la cantidad de veces que sera requerido el
bien, pero que teniendo un “staff’ permanente de proveedores, seria posible dar
satisfaccion a la necesidad en forma oportuna.

20 Para el caso de la causal contenido en el articulo 10, N° 7, letra ), “costo desproporcionado”, por favor, revisar en el
apartado “Anexos” el modelo de horas hombres que justifican dicha contratacion.



5.3 Modalidades de Compra

Las modalidades de compra son aquellas formas que se pueden aplicar los mecanismos
de compra, con la propésito de favorecer el “agregar demanda”, el Estado ha creado las
“Compras coordinadas”, mientras que para favorecer “la participacion de empresas”’, se
crea la “Compra agil”.

5.3.1. Compra agil

Es aquella que se encentra normado en el del articulo 10 bis del Decreto N°250, la compra
agil es un trato directo para compras menores a 30 UTM (incluyendo el IVA y todos los
costos asociados), las cuales se tranzan en el aplicativo creado para ello, en el sistema de
informacién www.mercadopublico.cl. La cual busca aumentar la participacion, acceso y
transparencia en compras menores que abarcan el 80% de los procesos de compra en
mercado publico.
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De acuerdo con lo mencionado precedentemente, se requiere un minimo de 3 cotizaciones,
las cuales se solicitan y reciben a través del aplicativo.

El fundamento de esta contratacién es el monto de la misma, por lo tanto, no se requerira
la dictacién de una resolucion fundada que autoriza la procedencia del trato o contratacion
directa, bastando la emisién de |la orden de compra (O.C.) y aceptaciéon de la misma, sin
embargo, como buena practica de la Subsecretaria de Servicios Sociales, para enviar las
O.C. de las compras agiles, se genera una Resolucién Exenta que apruebe y respalde la
contratacién, la cual es firmada por la autoridad respectiva, segun la delegacién de
facultades vigente.



Para la generacion de una compra agil, se debe contar con términos de referencia (T.D.R.),
elaborado por la unidad solicitante, en el cual se debe describir lo siguiente:

o Generalidades (contexto de |la contratacion).
e Contraparte técnica y sus obligaciones.

¢ \igencia.

e Plazo de entrega.

e Mutas por incumplimiento contractual.

¢ Termino anticipado.

e Forma de pago.

e Obligaciones proveedor.

e Especificaciones técnicas del bien y/o servicio a contratar.
e Dias de publicacién en el portal.

¢ Criterios de evaluacién de las ofertas

Las cotizaciones deben estar un minimo de 24 horas en el portal y se deben solicitar un
minimo de 3 (a pesar de que en una eventualidad se puedan recibir menos). Una vez
transcurrido el plazo de cotizaciones, las ofertas que hayan ingresado, seran derivadas por
la Unidad de Abastecimiento a la unidad solicitante, quienes deben elegir la oferta mas
conveniente, considerando todos los aspectos que involucren la cotizacién. A su vez, se
debe considerar la aplicacién de criterios de evaluacién que permitan una mejor seleccién
de la oferta a la hora de contratar. Los criterios deben ser minimo 3: un criterio econémico,
un criterio técnico y un criterio de sustentabilidad.

En caso de que lleguen menos de 3 ofertas a través del portal, la compra puede seguir su
curso respectivo, no requiriendo las 3 cotizaciones (a pesar de que en los TDR se haya
sefalado que se requieren minimo 3). En el evento que respecto de los bienes y/o servicios
a adquirir, la Direccion de Compras y Contrataciones Publica mantuviere uno o mas
convenios marcos vigentes, la compra agil solo procedera cuando por esta via se obtengan
condiciones mas ventajosas en los términos referidos en el articulo 15 del reglamento de
Compras Publicas.

5.3.2 Compra Coordinada

Segun el numeral 39 del articulo 2, del Decreto 250, dispone lo que se debe entender por
Compra Coordinada, es una “modalidad de compra a través de la cual dos o0 més entidades
regidas por la Ley de Compras, comprendidas a la adheridas voluntariamente al Sistema
de Informacién, por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar
demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos
de transaccion’.
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Las compras coordinadas son aquellas donde dos o mas organismos pueden agregar
demanda para obtener condiciones mas ventajosas.

Caracteristicas:

¢ Busca lograr ahorros y reducir costo por transaccion.
e Puede ser realizada por ChileCompra o puede ser realizada por los organismos
con asesoria de ChileCompra.

Se puede realizar a través de licitaciones publicas o grandes compras. A través de un oficio
mandato, se solicita a la DCCP realizar las gestiones para iniciar el proceso, o con un oficio
de adhesién, la entidad se suma a alguna compra coordinada que se esté gestionando.

Para aquello, se debe revisar en el aplicativo de compras coordinadas las que se
encuentren publicadas y las que préximamente se realizaran.

Las principales acciones del aplicativo son:

« Descargar la adhesion al convenio de colaboracion o el oficio mandato tipo.

e Ingresar a una compra coordinada y revisar los productos y servicios disponibles.

¢ Indicar el presupuesto disponible. Seleccion de los productos y descarga y carga del
formulario de solicitud de autorizacién de la Direccion de Presupuesto (DIPRES).

¢ Recibir respuesta del sectorialista de DIPRES a la solicitud.

¢ Revisar, bases técnicas o intencién de compra y otros documentos adjuntos,
ademas, de aceptar las bases.

e Ingresar un integrante de la comision (sélo en los casos que corresponda)

e Ingresar resoluciones.

e Dar cierre al proceso de compra conociendo el detalle de tu compra.

5.3.3 Convenios con Universidades Estatales

Segun lo dispuesto a través de Dictamen N°2767N19, de enero de 2019, de la Contraloria
General de la Republica, y el articulo 37 de la Ley 21.094 “Sobre Universidades Estatales”,
establece que los convenios que celebren las universidades del Estado con los organismos
publicos que formen parte de la Administracién del Estado, quedaran excluidos de la Ley
19.886. Lo anterior, amparado en que la Ley 21.094, la cual dispone que las universidades
estatales poseen un régimen especial, dada la especificidad de sus funciones.

A raiz de lo anterior, los contratos que celebre la Subsecretaria de Servicios Sociales con
universidades estatales, siempre que cumpla con lo descrito precedentemente, pueden
celebrar contratos diferentes del sistema de informacién, no siendo necesario la emision de
una orden de compra para su gestiéon y pago.

A pesar de lo anterior, cabe hacer presente que, este tipo de adquisicion requiere de la
elaboracion de contratos y de Decreto Exento que lo aprueba, por lo tanto, se deben

considerar los plazos de aquello para gestionar este tipo de contrataciones.

5.4 Plazos de compras

Tipo de compra Plazos
Convenio marco menor a 100 y hasta 1000 UTM y Trato directo costo 5 dias
desproporcionado

Compra agil 8 dias
Trato directo sin delegacién de facultades 58 dias




Licitacion Publica menor a 100 UTM 30 dias
Licitacion Publica entre 100 a 1000 UTM de simple y objetiva 60 dias
especificacion

Grandes Compras y Licitacién Publica sobre 100 UTM y sobre 5000 UTM | 100 dias
sin toma de razén

Licitacién publica sobre 5000 UTM con toma de razén 150 dias

Los plazos de compras pueden varias dependiendo del mecanismo de compray de la
delegacion de facultades correspondiente y vigente.

*Se deja constancia que los plazos que dependen de otras unidades como Fiscalia y
Gabinete son plazos estimados, por lo tanto, la D.A.l. no tiene mayor injerencia en lo

prolongado de su tiempo.

Convenio marco menor a 100 y hasta 1000 UTM y Trato directo costo

desproporcionado

Actividad

Responsable

Duracion (dias corridos)

Derivar solicitud de compra
(debe incluir CDP y TDR)

Unidad Solicitante

1d

Revision de antecedentes y Abastecimiento 1d

generar OC y Resolucién

Exenta

Refrendacion y compromiso Of. Gestién 1d

cierto presupuestaria

Firma y tramitacion del acto Depto. Administracion 1d

administrativo Interna

Envio de la OC Abastecimiento 1d

Total 5d
Compra agil

Actividad Responsable Duracioén (dias corridos)

Derivar solicitud de compra Unidad Solicitante 1d

(debe incluir CDP y TDR)

Revision de antecedentes Abastecimiento 1d

Publicacién de cotizacion en el | Abastecimiento 2d*

portal y descargar ofertas

Revisién y seleccion de la Unidad solicitante 2d

oferta

Generar OC y Resolucion Abastecimiento 1/2d

Exenta

Refrendacién y compromiso Of. Gestion 1/2d

cierto Presupuestaria

Firma y tramitacion del acto Depto. Administracién 1/2d

administrativo Interna

Envio de la OC Abastecimiento 1/2d

Total 8d

*El tiempo de publicacién minimo es de 24 horas, sin embargo, para que se pueda

obtener la mayor cantidad de ofertas y mas completas, se sugiere una publicacién minima

de 2 dias.




Trato directo sin delegacion de facultades

Actividades Responsable Duracion (dias corridos)
Derivar solicitud de compra Unidad Solicitante 2d
(debe incluir CDP y TDR)

Revisar antecedentes y derivar | Abastecimiento 2d

a Fiscalia

Elaborar REX que aprueba los | Fiscalia 10d
TDR y autoriza el TDR

Visaciones y firma de REX Gabinete SSS 4d
Tramitacion de REX Of. De Partes 1d
Elaboracién de los contratos Fiscalia 10d
Entrega y firma de los Abastecimiento 7d
contratos por el proveedor

Elaboracién de DEX que Fiscalia 10d
aprueba contrato

Refrendacion y compromiso Of. Gestion 1/2d
cierto Presupuestaria

Visaciones y firma del Decreto | Gabinete del Ministro 10d
Tramitacion del Decreto Of. De Partes 1d
Envio de la OC Abastecimiento 1/2d
Total 58d

Licitacion Publica menor a 100 UTM

Actividades Responsable Duracion (dias corridos)
Derivar solicitud de compra Unidad solicitante 2d
(debe incluir CDP y TDR)

Elaborar REX que aprueba Abastecimiento 5d
bases

Tramitar REX Of. De Partes 1d
Publicar y gestionar licitacion Abastecimiento 7d*
Designar comision evaluadora | Abastecimiento 1d**
Apertura licitacion Abastecimiento 1d
Evaluacion ofertas y Unidad solicitante 5d
elaboracion del acta de

evaluacion

Revision acta de evaluaciény | Abastecimiento 3d
elaboracion de REX

adjudicacién

Firma y tramitacion de la REX | Depto. Administracion 2d
adjudicacion Interna

Elaboraciéon REX autoriza Abastecimiento 1d
compra

Firma y tramitacion REX Depto. Administracion 1d
autoriza compra Interna

Envio de la OC Abastecimiento 1d
Total 30d

*El plazo minimo de publicacion es de 5 dias, sin embargo, se recomiendan 7 dias para
asegurar que lleguen la mayor cantidad de ofertas y que estan sean lo mas completas
posibles.



**La designacion de la comisién debe ser antes de la fecha de cierre de recepcion de

ofertas.

Licitacion Publica entre 100 a 1000 UTM de simple y objetiva especificacion

Actividades Responsable Duracion (dias corridos)
Derivar solicitud de compra Unidad solicitante 2d
(debe incluir CDP y TDR)

Revisar antecedentes y derivar | Abastecimiento 5d

a Fiscalia

Elaborar REX que aprueba las | Fiscalia 15d
bases administrativas

Tramitar REX Of. De Partes 1d
Publicar y gestionar licitacié6n | Abastecimiento 10d
Designar comision evaluadora | Abastecimiento 3d*
Apertura licitacion Abastecimiento 1/2d
Evaluacion ofertas y Unidad solicitante 11d
elaboracion del acta de

evaluacion

Revision acta de evaluaciony | Abastecimiento 4d
derivacion a fiscalia para

solicitar adjudicacion

Elaboracién de Rex que Fiscalia 10d
“adjudica” o “declara desierta”

segun corresponda

Firma y tramitacion de la REX | Depto. Administracién 1d
adjudicacion Interna

Adjudicacion en el portal de Abastecimiento 1/2d
Mercado Publico.

Emision y envié de la OC Abastecimiento 1/2d
Total 60d

*La resolucioén que designa comision, debe gestionarse en paralelo de la publicacion de la

licitacion, esta debe estar totalmente tramitada antes de la apertura de Ia licitacion.

Grandes Compras y Licitacién Publica sobre 100 UTM y sobre 5000 UTM sin toma

de razon

Actividades

Responsable

Duracién (dias corridos)

Derivar solicitud de compra
(debe incluir CDP y TDR)

Unidad solicitante

2d

elaboracion del acta de
evaluacion

Revisar antecedentes y derivar | Abastecimiento 5d

a Fiscalia

Elaborar REX que aprueba las | Fiscalia 10d
bases administrativas

Tramitar REX Of. De Partes 1d
Publicar y gestionar licitacion Abastecimiento 20d*
Designar comisién evaluadora | Abastecimiento 3d**
Apertura licitacién Abastecimiento 1/2d
Evaluacién ofertas y Unidad solicitante 11d




Revision acta de evaluacion y
derivacion a fiscalia para
solicitar adjudicacion

Abastecimiento

4d

Elaboracién de Rex que Fiscalia 10d
“adjudica” o “declara desierta”

segun corresponda

Firma y tramitacién de la REX | Depto. Administracion 2d
adjudicacion Interna

Adjudicacion en el portal de Abastecimiento 1/2d
Mercado Publico.

Derivacion de expedientes y Abastecimiento 1/2d
solicitud de elaboracién de

contratos.

Elaboracion de los contratos Fiscalia 10d
Entrega y firma de los Abastecimiento 7d
contratos por el proveedor

Elaboracién de DEX que Fiscalia 10d
aprueba contrato

Refrendacion y compromiso Of. Gestion 1/2d
cierto Presupuestaria

Visaciones y firma del Decreto | Gabinete del Ministro 15d
Tramitacion del Decreto Of. De Partes 1d
Envio de la OC Abastecimiento 1/2d
Total 100d ***

*_os dias dependeran del monto del proceso, en caso de licitaciones entre 100 y 1000 UTM
el plazo de publicacion tendra un minimo de 10 dias.

**| 3 resolucion que designa comision, debe gestionarse en paralelo de la publicacion de la
licitacién, esta debe estar totalmente tramitada antes de la apertura de la licitacion.

***E| total de dias puede variar segun el monto de la licitacion.

Licitacion publica sobre 10.000 UTM con toma de razén?

Actividades

Responsable

Duracion (dias corridos)

Derivar solicitud de compra
(debe incluir CDP y TDR)

Unidad solicitante

2d

razon

Revisar antecedentes y derivar | Abastecimiento 7d
a Fiscalia

Elaborar REX que aprueba las | Fiscalia 10d
bases administrativas

Tramitar REX y derivacién a Of. De Partes 1d
fiscalia

Elaboracion de Oficio que Fiscalia 1d
solicita toma de razén

Envié de expediente a Of. De Partes 1d
Contraloria.

Revision de Bases y toma de | Contraloria 20d

22 Este monto estd sujeto a las modificaciones que emanen de Contraloria. Al momento de la publicacion de
este manual, se deja constancia que las Resoluciones vigentes son la N°7 y la N°14, de la Contraloria General

de la Repiblica.




Recepcion de oficio y Of. De Partes 1d
derivacion a fiscalia.

Revision de la Rex que Fiscalia 10d
aprueba bases con toma de

razon.

Publicar y gestionar licitacién | Abastecimiento 30d
Designar comision evaluadora | Abastecimiento 3d*
Apertura licitacion Abastecimiento 1d
Evaluacion ofertas y Unidad solicitante 11d
elaboracién del acta de

evaluacion

Revision acta de evaluaciony | Abastecimiento 4d
derivacion a fiscalia para

solicitar adjudicacion

Elaboracién de Rex que Fiscalia 10d
“adjudica” o “declara desierta”

segun corresponda

Firma y tramitacién de la REX | Depto. Administracion 5d
adjudicacion Interna

Adjudicacién en el portal de Abastecimiento 1d
Mercado Publico.

Derivacion de expedientes y Abastecimiento 1d
solicitud de elaboracion de

contratos.

Elaboracion de los contratos Fiscalia 10d
Entrega y firma de los Abastecimiento 7d
contratos por el proveedor

Elaboracion de DEX que Fiscalia 10d
aprueba contrato

Refrendacién y compromiso Of. Gestion 2d
cierto Presupuestaria

Visaciones y firma del Decreto | Gabinete del Ministro 15d
Tramitacion del Decreto Of. De Partes 2d
Envio de la OC Abastecimiento 1d
Total 150d

*La resolucion que designa comision, debe gestionarse en paralelo de la publicacion de la
licitacion, esta debe estar totalmente tramitada antes de la apertura de la licitacion.

6.- CRITERIOS DE EVALUACION

Se entiende por criterio de evaluacién toda aquella variable que sera medida objetivamente
una vez que se realice la revision de las ofertas. Normado a través del articulo 38 del
Decreto 250, se establece que “/os criterios de evaluacion tienen por objetivo seleccionar la
mejor oferta en un proceso de compra publica, de acuerdo con los aspectos técnicos y
economicos establecidos en las bases’. Dado lo anterior, se infiere que los criterios deben
ser cuantificables de una forma objetiva y poder ser convertido a porcentaje.

Las bases deben establecer las ponderaciones de los criterios y subcriterios que
contemplen y los mecanismos de asignacion de puntajes para cada uno de ellos. Para
evaluar las ofertas con los criterios y subcriterios correspondientes, a través de un acta de
evaluacion, se puede precisar la forma de calificar los factores y subfactores definidos en
las bases de licitacion.



A su vez, la seleccién de criterios de evaluacion transparenta el proceso de compras en
general y el proceso de eleccion de las ofertas mas convenientes, para los intereses de
Subsecretaria de Servicios Sociales, ademas mejora la percepcién de transparencia de los
proveedores y la ciudadania, respecto a los procesos de compra de los servicios publicos
en general.

Para los procesos de compra complejos y para las licitaciones publicas, independientes de
su monto, la unidad solicitante debe estipular diferentes criterios de evaluacion, que
permitan alcanzar la combinaciéon mas ventajosa con respecto a la contratacién o
adquisicién de un bien y/o servicio. La suma de la totalidad de los criterios debe ser igual al
100%. Los criterios deben considerar al menos los siguientes puntos:

e Criterio econémico (el cual no pude ser menor a 30%, a menos que se tenga
autorizacion de la Jefatura DAF)

« Criterio técnico (plazo de entrega, propuesta técnica, metodologia, calidad, muestra,
etc.).

e Criterio compras publicas inclusivas (dada la naturaleza del negocio del Ministerio,
y segun lo suscrito por el Ministro de Desarrollo Social y Familia, se debe incluir los
subcriterios de: trabajadores con discapacidad, trabajadores de la tercera edad,
trabajadores pertenecientes a pueblos indigenas, contratacion jovenes
desempleados, igualdad de género).

Cabe sefialar que, en el caso de la prestacion de servicios habituales, las bases deben
contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion.

Para evaluar este criterio, se pueden tomar como, por ejemplo, facturas como estado de
pago de remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, nivel de remuneraciones sobre
el sueldo minimo, la composicion y reajuste de las remuneraciones, la extension y
flexibilidad de la jornada laboral, la duracién del contrato, existencia de incentivos, etc.

Los criterios de evaluacién deben contemplar un mecanismo para resolver empates que se
pueden producir en el resultado final de la evaluacién.

Si alguna solicitud de compra no incluye los criterios correspondientes, la unidad de compra
esta autorizada para devolver el requerimiento a la unidad solicitante. La unidad de compra
podra orientar a las unidades solicitantes, respecto de los criterios a considerar segun cada
proceso de adquisicion.

Ejemplos de criterios de evaluacion:

Obtencion del puntaje

Objetivos a considerar para b= mejor oferta

Criterios de evaluacion

ser la mejor oferta

c= oferta en evaluacién
d= porcentaje asignado

al criterio.
Precio Ser el monto menor (B/C)*D
Plazo de entrega Ofrecer el menor tiempo (B/C)*D
Tiempo de respuesta
Servicio asistencia técnica Ofrecer el mayor tiempo (C/B)*D
Servicio post venta
Recargo por flete Ser el menor monto (B/IC)*D
Calidad técnica Obtener calificacion (C/B)*D

Metodologia de trabajo
Material de apoyo




Némina de clientes

Contratacién de personas Cumplir (C/B)'D
discapacitadas
Certificaciones

Otras materias de alto
impacto social

Experiencia Trabajos realizados y (C/BY*D
Comprobados
Politicas de Reciclaje Cumplir con convenios que Cumple o no cumple con
fomenten el reciclaje al lo solicitado.

interior de las empresas

Cabe sefialar que estos son ejemplos y que el ejecutivo de compras puede sugerir otro tipo
de criterios o forma de evaluar un criterio aqui sefalado, segun la naturaleza y desarrollo
de la compra.

7.- CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Segun lo que dicta la ley de bases sobre contratos administrativos y su reglamento, se debe
contar con la autorizacién presupuestaria pertinente al momento previo de gestionar el acto
administrativo que adjudique la contratacion.

En consideracién a lo mencionado, la Divisién de Administracion y Finanzas determina que,
en su proceso interno de compras, al momento de gestionar el requerimiento, este incorpore
el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), salvo excepciones como se detalla
en la siguiente tabla:

Proceso Requiere CDP |
Licitaciones Publicas para todo monto Si
Tratos Directos para todo monto | Sl
(Considera compra Agil)

Grandes compras Sl
Compras por Convenio Marco mayores a | S
$800.000

Toda compra relacionada al subtitulo 24 Si
Compras por Convenio Marco Menores NO

$800.000 pertenecientes al subtitulo 22
Compras de pasajes aéreos sin importar NO
el monto.




8.- GESTION DE CONTRATOS

« Elaboracion Decreto | : * Monitoreo y el
i | ” coordinacidn de las
= Envio OC « A través del gestor entregas

en el sistema de i
i T * R nf
informacién ecepcién conforme

« Aplicacién de
sanciones, si
corresponde.

« Calificacion de
proveedor

| S i

« Pago a 30 dias segin
ley 21.131

« Coordinacién entre
DTE, Sil, SIGE y
mercado publico

Fuente: Elaboracion propia
8.1 Contratos — Acuerdos complementarios y Decreto aprobatorio

La elaboracién de contratos o Acuerdos Complementarios, correspondientes a procesos de
adquisicion, son elaborados por Fiscalia, previa solicitud del Departamento de
Administracion Interna, quien recibe de la unidad de compra correspondiente, los
antecedentes solicitados en las bases si fuese el caso, y los antecedentes correspondientes
a la verificacion de la habilidad vigente del proveedor para contratar con el Estado.”

Una vez elaborado el contrato, este sera enviado por el Departamento de Administracion
Interna con el fin que, en el menor plazo posible, gestione la firma del proveedor, y lo remita
nuevamente al Departamento de Administracion Interna, para ser derivado a Fiscalia. En el
caso de que el adjudicatario registre observaciones a dicho documento, este sera
contactado directamente con Fiscalia para definir el contrato final y continuar con el
proceso.

Posteriormente, con la suscripcién del contrato, Fiscalia gestionara la tramitacion del
decreto aprobatorio, el cual antes de su suscripcion por el Ministro de Desarrollo Social y
Familia, debera ser enviado a refrendacién. Finalmente, la Oficina de Partes del Nivel
Central numerara, registrara y fechara dicho decreto y remitird los antecedentes a las
unidades definidas en él.

El unico medio de notificacién oficial al proveedor es a través del portal
www.mercadopublico.cl de esta manera se emite una orden de compra electrénica, la que
solo sera enviada al proveedor previa total tramitacion del acto administrativo que apruebe
el contrato.

La Unidad de Compra informara a la Unidad Solicitante y al proveedor, que a partir de ese
momento pueden coordinarse para la entrega del bien o prestacion del servicio.”* En caso
de que el servicio cuente con razones de buen servicio, el oferente adjudicado puede iniciar

=3 Ley de Compras 19886, Articulo 4.

24 ; ; - . s w 3 :
Cabe considerar siempre lo que sefialen las bases, sin perjuicio que algunos contratos por razones de buen servicio podrian realizar

antes |a prestacion de sus servicios, de la fecha de Total Tramitacion.



la ejecucion de los servicios contratados, sin aguardar la total tramitacién del acto
administrativo que apruebe la compra. En tal caso, no se podra cursar pago alguno, aun
cuando los servicios y productos hubieren sido recibidos a conformidad, hasta la total
tramitacion del acto administrativo aprobatorio.

8.2 Elaborar ficha de contrato
Una vez totalmente tramitado el Decreto que aprueba la contratacién (contrato o acuerdo

complementario) y enviada la O.C. se debe elaborar la ficha de contrato en el sistema de
informacién www.mercadopublico.cl, a través del aplicativo respectivo.

i Uchaciones »  Administracién v C » Cmbiogo » COMPRAAGIL OrdendeCompra » Documents Tributerio » Gestiln =

Campatas

UBSECRETARIA DE SERVICIOS S ALES 0

COMPRAS
COORDINADAS

2023

Condcelas AQUI

Monto total transado 2223

$1.926529

g
Accesos directos
24 127 E
. 2
= m

A través del numero de licitacion o de orden de compra, para cada proceso que posea un
contrato, se deben registrar los hitos de pago, las sanciones y otros hitos relevantes durante
la vida de la adquisicién. Para nivel central, sélo se registran aquellos procesos que posean
un contrato suscrito y un Decreto aprobatorio del mismo. Para las Seremis, se recomienda
registrar todo tipo de contratacién.

Este aplicativo permite evaluar a los proveedores y que esta nota se vea reflejada en el
comportamiento contractual de mercado publico de cada proveedor. Lo anterior, permite
elegir en forma eficiente a los proveedores.

Evaluacion Contrato

1. Eficacia del servicio
35 |3 eficacia de tos servicios entreza ]

Nota 1 Nota 2 Nota Motz 4

1. Cumplimiento de oportunidad de entrega
plazos y o horarios meti & contrato? B

Nota 1 Nota Wota Nota 4 Nota S

Cuéntanos las razones para otorgarie esta evaluacian al proeveedor



8.3 Entrega de bienes y/o servicios

Una vez se ha aprobado la compra, el ejecutivo o la ejecutiva a cargo del proceso dara
aviso a la unidad que requirié el bien o servicio, quien se encargara de monitorear la
correcta entrega de estos dependiendo de la naturaleza de la contratacion.

Para efectos de entrega de bienes, estos estaran determinados en las Bases, Contratos u
Ordenes de compra, por lo general este tipo de entregas se hace directamente en las
dependencias del Ministerio de Desarrollo Social y Familia, ubicado en Catedral 1575, y es
recibido en porteria donde se contactara al ejecutivo de compra que corresponda, quien
debera derivar al encargado de la unidad solicitante para que pueda revisar de manera
éptima los bienes entregados y asi verificar que haya llegado la totalidad de los productos
pactados?®®, para situaciones donde la direccion de entrega sea distinta, se debera
establecer dicha modalidad en las bases de la compra. En el caso de que los productos no
hayan llegado en conformidad se debera contactar con el vendedor para gestionar la
correcta entrega.

Para efectos de entrega de servicios, estos estaran determinados en las Bases, Contratos
u Ordenes de compra y por lo general constaran de uno o mas entregables relacionados
con la naturaleza del servicio, la unidad que requiri6 debe monitorear la recepcién de estos
entregables y si estos corresponden a lo solicitado.

Dependiendo de cémo se establezcan las entregas, podran solicitarse pagos por
entregables/hitos o por la totalidad de la compra.

8.4 Gestion de pagos

El presente procedimiento corresponde a una gestion conjunta del Departamento de
Contabilidad y Finanzas y el Departamento de Administracion Interna, cada tarea esta
determinada de manera que las unidades involucradas tendran un rol definido:

8.4.1 Recepcion del documento

La Subsecretaria de Servicios Sociales debe gestionar el pago de los documentos
tributarios, los cuales tienen que ingresar por el Sistema de Gestion de Documentos
Tributarios del Estado(en adelante, Plataforma DTE). En el caso que los documentos hayan
ingresado de manera correcta al sistema (es decir, que hayan sido debidamente aceptados
por el Sl y que no estén reclamados por falta o errores en el campo 801), seran derivados
por el Departamento de Administracion Interna (DAI) para su ingreso al Sistema de Gestidn
Documental Socialdoc a la Oficina de Partes.

La Oficina de partes recibira la factura electronica y debera otorgarle un numero de

expediente en Socialdoc, una vez registrado, el expediente sera nuevamente al enviado al
DAl para la continuidad del proceso.

8.4.2 Certificado de Recepciéon Conforme (CRC)

Una vez que se recepciona el expediente de la Factura en el Departamento de
Administracién Interna, esta es revisada por dos vias:

25 Para el caso de las regiones seré el departamento administrativo quien reciba y derive con la unidad que corresponda, en
las direcciones que ellos estipulen.



» EI DAl revisa internamente que este bien emitida, es decir, que el ID de la OC sea
el correspondiente al proceso y que el monto facturado corresponda a la cuota.

* EIDAIlenvia la factura a la unidad técnica para revisién del contenido del documento
y de la entrega total o parcial de la mercaderia o servicio.

En caso de no coincidir el ID de la OC con el proceso, por ejemplo que la cuota facturada
no corresponda, que el monto este errado, que el servicio o la mercaderia no este entregada
en forma total o conforme, se procedera a devolver el documento al proveedor mediante
carta,, la cual sera despachada por oficina de partes. En su defecto, se solicitara la nota de
credito o débito respectiva.

En caso de que el expediente derivado se encuentre en total conformidad, Administracién
Interna gestionara y derivara un Certificado de Cumplimiento y Recepciéon Conforme de
Bienes y Servicios, a través de la plataforma de gestién documental, el cual debe ser
evaluado y firmado por la Unidad Solicitante, dado gue es esta ultima la responsable de
entregar el visto bueno y/o aprobacién a los bienes o servicios recibidos, y quien debe
certificar que corresponde a lo solicitado. Dicho documento incluye los datos de la
adquisicion y una vez completada la evaluacién sera remitida a la Unidad de Compra
correspondiente.

Para el caso de las regiones, este certificado también debe ser gestionado a través del
sistema de gestién documental vigente, elaborado por la unidad administrativa y aprobado
por la unidad técnica que corresponda. El Certificado de Cumplimiento y Recepcion
Conforme de Bienes y/o Servicios incluira algunas variables que deberan calificarse segun
los siguientes parametros: Muy Bueno (MB), Bueno (B), Regular (R) y Malo (M), donde
Regular y Malo deberan ser justificados por la unidad técnica.

El plazo de la gestion del certificado no debe ser superior a 5 dias habiles (la unidad técnica
no debe tener este CRC mas de 3 dias habiles para su gestién). En caso de que el servicio
o los bienes evaluados no hayan sido entregados de manera conforme, la unidad solicitante
debera notificar al DAI. Lo anterior con la finalidad de reclamar el documento tributario en
la plataforma de documentos tributarios electrénicos.

En este punto, el ejecutivo a cargo del proceso debera adjuntar los antecedentes de la
compra, siendo de caracter obligatorio en todo tipo de procesos el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, el requerimiento, la resolucién que autoriza la compra o el
decreto que aprueba contratos, la orden de compra enviada y la ficha del proceso (para el
caso de nivel central, se debe ocupar la plataforma abaslog para generar la ficha y/o la
plataforma que esté vigente en caso que esta cambie).

Cabe sefialar que la utilizacion del sistema de gestién documental interno para gestionar
los antecedentes de la compra, se encuentra en el marco de la ley 21.180 de
Transformacién Digital del Estado, donde se impulsa la iniciativa “Cero papel” por lo cual es
importante que todos los antecedentes emitidos para la compra se manejen en formato
digital y no se genere material impreso.

Es necesario enfatizar que segun la legislacién vigente se dispone de un plazo de 8 dias
corridos desde la fecha de recepcion en la plataforma DTE para reclamar el documento
mencionado.



8.4.3 Devengo.

Recibido el expediente con los antecedentes y la recepcion conforme del respectivo pago,
se deriva la informacion al area de Finanzas para generar el registro contable en SIGFE,
de esta forma se realiza el devengo, que se enviara a Tesoreria con la respectiva
documentacién, para su revision y se deje a la espera de su correspondiente pago, que se
cursara mediante la modalidad de transferencia electronica.

8.5 Evaluacion del Contrato

En este punto es necesario explicar que se entiende por evaluar el contrato, esto significa
que una vez recibidos los bienes y/o servicios por parte del proveedor, debe ser calificado
en forma tal, de dejar un registro de su comportamiento en el proceso, con |a finalidad de
contar con su participacion en procesos futuros.

Es importante sefalar que la evaluacion debe ser acorde a los servicios entregados.

En caso de que se considere que el servicio prestado fue deficiente o diferente a lo ofertado
por el proveedor, procede la aplicacién de multas u otras sanciones.

8.5.1 Multas

El procedimiento para la aplicacién de multas esta regulado por las bases de licitacién y
debe regirse segun lo sefialado en el Decreto N°250.

ChileCompra

Cémo se aplican las medidas sancionatorias

ante incumplimiento de contrato y acciones del proveedor para efectuar descargos

] PUBLICACION EN
-

FICHA PROVEEDOR

El administrador del
contrato debe publicar
La sancién firme en la
ficha respectiva del
Registro de Proveedores
y adjuntar Ls resolucién

Quodara visible paras
el resto de los
organismos cn la ficha
del proveedor en el
Registro de Mercado

Fuente: DCCP%

Cabe sefialar que, todo proceso que tenga asociado multas u otras sanciones, que se
produzcan debido a incumplimiento contractual por parte de los proveedores, deben ser
cursadas y/o cobradas. Lo anterior, para no ir en desmedro de la administracion.

Para lo anterior, la unidad demandante debe notificar al proveedor del incumplimiento y de
las multas y derivar los antecedentes al Departamento de Administracion Interna, guienes
derivaran la solicitud a Fiscalia.

26 e deben considerar los plazos definidos en las bases de licitacion de la Subsecretaria de Servicios Sociales



Las multas emanadas por incumplimiento contractual deben ser reintegradas por caja a la
Subsecretaria de Servicios Sociales o a las Seremis.

8.6.- Renovacion de contratos

‘La Subsecretaria de Servicios Sociales no_podrad suscribir contratos de suministro y
servicio que contengan cldusulas de renovaciones, a menos que existan motivos fundados
para establecer dichas cléusulas y asi se hubiese sefialado en las bases o contrato. En tal
evento, la renovacion sélo podré establecerse por una vez". articulo 12, decreto N°250.

9.- GARANTIAS

Las garantias son instrumentos financieros a través de los cuales se garantiza el
cumplimiento de las obligaciones contraidas por el tomador o un tercero a favor del
beneficiario. Su objetivo es proteger los intereses fiscales y apoyar la gestién de
abastecimiento ?’. Estas se deben presentar en la forma y por los medios que lo establezcan
las respectivas bases de la licitacion (Monto, plazo de vigencia y si debe expresarse en
pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable). Asimismo,
en la bases se podra establecer que la caucién o garantia sea otorgada a través de vale
vista, péliza de seguro, depdsito a plazo o cualquier otra forma de asegurar el pago de las
garantias de manera rapida y efectiva.

Garantia de seriedad de la oferta

La garantia de seriedad de la oferta es aquella que busca salvaguardar a la Subsecretaria
de Servicios Sociales de los perjuicios que pueden causarse en un proceso licitatorio por
un proveedor, esta garantia se debe celebrar, de acuerdo con lo establecido en las bases
esta garantia estara vigente desde la etapa de presentacion de la oferta y hasta la
suscripcion del contrato. Su presentacion debe ser previa al cierre de recepcion de ofertas.

En este contexto, la garantia, es obligatoria para las licitaciones sobre 2.000 UTM. Sin
embargo, el articulo 31 del Decreto N°250, dispone que licitaciones inferiores a 2.000 UTM,
la entidad debera ponderar el riesgo involucrado, para determinar si procede la
presentacion de dicha caucién.

En este mismo contexto, la garantia puede otorgarse de manera fisica, entregando la
caucién en Oficina de Partes o en forma electrénica, ateniéndose a lo establecido en la Ley
19.799, sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacién de
dicha firma. Las bases no pueden establecer restricciones arbitrarias respecto a un
instrumento particular, debiendo aceptar cualquier forma de garantia que asegure el cobro
efectivo de esta. Todos los oferentes de un mismo proceso de licitacién deben presentar la
misma garantia, sélo en varia en lo relativo a monto y vigencia.

Su devolucién a los proveedores que no hayan sido adjudicados se realizara dentro de 10
dias contados desde la notificacién de la adjudicacién, en la forma en la que seRalen las
bases. Este plazo se puede extender en la medida que lo sefialen las bases.

Garantia de anticipo

La garantia de anticipo busca que los recursos entregados sean invertidos en la ejecucion
del contrato, en tiempo y forma. Este tipo de garantia exige que este suscrita por el 100%
de los recursos anticipados. La devolucién de la garantia por anticipo se efectuara dentro
del plazo de 10 dias habiles, contados desde la recepcion conforme por parte de la entidad.

% Directa N°41 del 2022 de la DCCP



Garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato

Asimismo, la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato por parte del proveedor
adjudicado involucra todos los compromisos que derivan del contrato.

En este sentido su valor puede oscilar entre el 5% y un 30% del valor total del contrato. Sin
perjuicio de lo anterior, en el caso de las contrataciones de prestacion de servicios, dichas
garantias pueden caucionar también el pago de las obligaciones laborales y sociales con
los trabajadores de los contratantes.

En el caso que la Subsecretaria de Servicios Sociales, establezca en las Bases un
porcentaje mayor al sefialado anteriormente, se requerira de resolucion fundada para tal
efecto. “en estos casos debera justificarse la correspondencia de la garantia requerida con
el valor de los bienes y/o servicios contratados, junto con el riesgo que corre el servicio en
caso de un incumplimiento por parte del adjudicatario y, en todo caso, no podra
desincentivar la participacién de los Oferentes”.*®

De acuerdo con lo sefialado anteriormente, la garantia puede otorgarse de manera fisica
en Oficina de Partes o forma electrénica ateniéndose a lo establecido en la Ley 19.799,
sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha firma.
Las bases no pueden establecer restricciones arbitrarias respecto a un instrumento
particular, debiendo aceptar cualquier forma de garantia que asegure el cobro efectivo de
esta.

Tratandose de la prestacion de servicios, dichas garantias deberan asegurar, ademas, el
pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N°17.322% y permaneceran vigentes
como minimo 60 dias habiles después de recepcionadas las obras o culminados los
contratos. En el caso que la Subsecretaria establezca en las Bases un porcentaje mayor al
sefialado anteriormente, se requerira de resolucion fundada. En estos casos debera
justificarse la correspondencia de la garantia requerida con el valor de los bienes y servicios
contratados y con el riesgo que corre el servicio en caso de un incumplimiento por parte del
Adjudicatario y, en todo caso, no podra desincentivar la participacién de los Oferentes.*

El adjudicatario debe entregar esta garantia al momento de suscribir el contrato. En caso
de incumplimiento de las obligaciones laborales, por parte del contratista, la Subsecretaria
de Servicios Sociales estara facultada para hacer efectiva la garantia, sin necesidad de
requerimiento ni accién judicial o arbitral. Lo anterior, sin perjuicio de las acciones que
pueda ejercer la Subsecretaria para exigir el cumplimiento de lo pactado. El incumplimiento
comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del contratista,
entendiéndose por estas, toda disconformidad entre lo acordado y lo ejecutado por el
proveedor.

Formalidades de los documentos

Los tipos de documentos de garantia que se pueden presentar son diversos, y deben
contener los elementos esenciales que a continuaciéon se mencionan, sin perjuicio de lo
cual, se debe hacer presente, que no seran exigidos los mencionados requisitos a los
documentos que por su naturaleza no los contemplen o no se hayan exigidos en las bases
o documentos que los requirieron:

28 Articulo 69 del reglamento de compras.

28| gy que versa sobre normas para la cobranza judicial de cotizaciones, aportes y multas de las instituciones de seguridad
social.

3 Articulo 69 del reglamento de compras.



v" Nombre y firma del Banco o Institucién emisora.
v Nombre y RUT del beneficiario.

v Nombre y RUT del tomador.

v" Obligacion que Garantiza.

Acorde con la funcién para las que fueron creadas, en la extensién de una garantia debe
darsele a ésta el caracter de nominativa y no endosable (segun corresponda). Deben ser
pagaderas a la vista y tener caracter de irrevocable.

Resguardo y custodia de las garantias

De acuerdo con el articulo 36 del Reglamento de Compras Publicas, se deben disponer las
medidas que aseguren la inviolabilidad y correcta conservacién de los Documentos de
Garantia que sean recibidas. Para el caso de los documentos de garantias recibidos por la
Subsecretaria en virtud de sus procesos licitatorios, el Departamento de Administracion
Interna, a través de su area de abastecimiento, derivara dichos documentos a la unidad de
Tesoreria del Departamento de Contabilidad y Finanzas, quien tendra la obligacién de
mantenerlos en adecuada custodia y resguardo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos para ello’’.

10.- BIENES DE CONSUMO

10.1 Stock de bodega

El procedimiento de stock de bodega que maneja la Subsecretaria de Servicios Sociales a
través del Departamento de Administracion Interna se enmarca en el contexto del
mejoramiento de los procesos de gestion de dicha unidad y consiste en la administracion
de los materiales de oficina e insumos computacionales necesarios para el normal
funcionamiento de la entidad.

Los productos que la Subsecretaria mantendra en stock son los que conforman el catalogo
de productos en bodega que maneja el Departamento de Administracién Interna.

En el contexto que una unidad demandante, solicite un producto y este se encuentre en
stock, la unidad debera solicitar el requerimiento través de correo electrénico. El
Departamento de Administracion Interna enviara el producto a la unidad demandante en un
plazo maximo de 2 dias habiles.

Cuando corresponda a productos que se encuentren en el catalogo de bodega y que sean
de un alto valor, como es el caso del téner, la entrega de dicho bien se realizara en una
cantidad minima, es decir, un téner por impresora que tenga la unidad, considerando el
riesgo de custodiar dichos materiales en muebles que no cuenten con las medidas de
seguridad apropiadas.

Si alguna Unidad o Programa requiere algtin material de oficina o insumo computacional
que no se encuentre en el catalogo de productos de stock de bodega, debera realizar la
solicitud de compra de manera formal mediante memorandum dirigido al Departamento de
Administracion Interna. Asimismo, las solicitudes de Programas que requieran una alta
cantidad de productos, que si bien se encuentran en stock no estan disponibles en las
cantidades requeridas o que su entrega genera el riesgo de quedar sin ese producto
disponible, seran evaluadas por |a jefatura del Departamento de Administracién Interna para

*'Wer Manual de Procedimiento de Control y Seguimiento de Documentos de Garantia, aprobado mediante Resolucién Exenta
N°512, del 23 de junio 2015, y que complementa el presente Manual.



revisar su procedencia. En caso de que no proceda, deben realizar la compra de los
productos como una gestiéon normal de compras.

Las regiones deberan revisar, de acuerdo con su presupuesto disponible, cuales seran los
productos que mantenga en stock y la forma y tiempo de entrega que mas les sea eficiente,
segln sus necesidades.

10.2 Inventario de bienes de consumo

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para el
normal funcionamiento de la Subsecretaria y que son administrados por el Departamento
de Administracién Interna, a través de la unidad de Recursos Fisicos y Servicios Generales,
agrupandose en dos segmentos de productos en funcién del uso: articulos de oficina e
insumos computacionales.

En este proceso, participan principalmente: los usuarios, el encargado de bodega de
articulos de oficina e insumos computacionales, el Jefe de Servicios Generales. Su
operacién administrativa esta radicada en un sistema que permite llevar los registros de las
existencias por cada producto que es parte del catalogo de productos de stock de bodega,
mientras que su operatoria fisica se refleja en bodegas con acceso restringido al personal
encargado, en la cual la mercaderia debe estar ubicada de manera ordenada, lo que facilita
el control, Inventario, conteo y localizacion inmediata.

El inventario de control de los productos que se mantienen en stock de bodega sera
realizado por el funcionario a cargo con una periodicidad al menos trimestral (para el caso
de las Seremis, se sugiere una revisién y conteo semestral). Los formatos para realizar los
registros de inventario y stock de existencia podran ir variando en la medida que el propio
mejoramiento de la gestién asi lo requiera.

F*kdk

El presente Manual de Compras se encuentra redactado, en términos generales,
principalmente para su aplicacién en el nivel central de la Subsecretaria de Servicios
Sociales, sin embargo, se aplicara también para las regiones, las cuales dependen de la
Subsecretaria de Servicios Sociales, de acuerdo con las directrices entregadas por la
delegacion de facultades que se encuentre vigente, en este sentido, nos referimos a, plazos
de publicacién, documentos que deben ajustarse al expediente de compra o al portal, y el
cumplimiento de la normativa en general.

Para el uso de formatos de evaluacion u otros, las regiones podran utilizar los mismos del
nivel central como también los creados por ellos, siempre que contengan toda la
informacién requerida por la normativa;

Por consiguiente, todo lo relacionado con los plazos de tramitacion dependera de cada
region y sus procedimientos internos, salvo aquellos establecidos en la Ley, debido a lo
antes sefialado, es necesario considerar que muchas de las labores a cargo de
Administracién Interna en el nivel central, a nivel regional, seran realizadas por el area
administrativa.

11.- CONFLICTOS DE INTERES, INHABILIDADES Y OTROS

A partir de lo sefalado en la Ley N° 19.886 , Capitulo VIl De la probidad administrativa y
transparencia en la contratacion publica, se rigen las inhabilidades de los proveedores para
contratar con el Estado, se regulan los conflictos de interés, el deber de abstencion de las
comisiones evaluadoras, acerca de las denuncias reservadas y sumarios impartidos por la
Contraloria General de la Republica.



11.1.- Inhabilidades para contratar con el Estado (articulo 35 septies)
No podran ser proveedores de los organismos del Estado quienes posean lo siguiente:

-Condenas por delitos de cohecho o financiamiento del terrorismo

-Condenas por lavado de activos

-Delitos concursales establecidos en el Cédigo Penal y delitos establecidos en el Cadigo
Tributario.

-Condenas por incumplimiento contractual derivado de culpa o falta de negligencia.
-Registrar condenas por practicas antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales
de los trabajadores.

-Registrar deudas previsionales o de salud con sus trabajadores dependientas, en los
ultimos 12 meses si es para ser parte del Registro o en los dltimos 2 afios a la hora de
contratar.

-Tener deudas tributarias por mas de 500 UTM en el dltimo afio o entre 200 y 500 UTM en
los ultimos 2 afios.

11.2.- Conflictos de Interés (articulo 35 quater)

Todos los funcionarios y funcionarias de los organismos publicos (no sélo los Directivos),
tendran la imposibilidad de vender bienes y servicios a los organismos en que trabajen,
extendiéndose esa inhabilidad a sus cényuges o convivientes civiles, parientes y
sociedades en que ellos sean parte o sean beneficiarios finales. La prohibicién se extiende
a directivos y funcionarios que participen en los procesos de compra con la misma
institucién con la que suscriben contratos, mientras ocupen sus cargos y hasta por el
periodo de 1 afio después de cesar en sus funciones

11.3.- Contratos celebrados con infraccién (articulo 35 sexies)

‘Los contratos celebrados con infraccién de lo dispuesto en el presente capitulo seran
nulos. El personal al que se refiere el articulo 12 bis que haya participado en su tramitacion
incurrira en contravencion al principio de probidad administrativa descrito en el numeral 6
del inciso primero del articulo 62, de la Ley 18.575, organica constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal
que les corresponda”.

11.4.- Sumarios de la Contraloria (articulo 35 decies)

La Contraloria General de la Republica, en virtud de las facultades establecidas en el Titulo
I1l, de la Ley N° 10.336, podra ordenar instruir o instruir ella misma sumarios administrativos
por infracciones a la Ley de Compras.

En caso de que lo inicie la misma institucién, debera proponer a la autoridad que tenga la
potestad disciplinaria las sanciones que, en definitiva, estime procedentes, o la absolucién
de los funcionarios o agentes publicos involucrados. Si se establece responsabilidad
disciplinaria, la autoridad administrativa correspondiente podra imponer una sancion distinta
de la propuesta sélo si lo efectlia mediante resolucion fundada que la justifique.



1.- Formato tabla HH

ANEXOS

CUADRO COSTO DESPROPORCIONADO

H/H Asociadas Valor hora

Valor Total

Proceso Funcionarios Implicados Funtiones de los Profesionales Implicados
por proceso | Rerursos (Real)

Eisboracion de Terminos de Referencia
£laboracion de REX gue aprueba 3ases ge Licitacion Publica
Publicacion de Licitacion en portal www mercadopublica.cl
Constitucion comision évaluadora
Evaluacion de 1as ofenas

acion de acte de evaluddion
Elaborscion de REX que Adjudica Licitacion Publics
Publicacion ge Adjudicacion en ponal www mercadopublico

50

Nombre encargado
Unidad encargado




2.- Formulario custodia boleta

FORMULARIO SOUCTTUD DE CUSTODIA O LIBERACION DOCUMENTO DE GARANTIA

BOLETA = ENDOSABLE
BOLETA A LA VISTA x
CUSTODIA - POLIZA 2 B
PAGARE -
LIBERACION X LETRA " NO
VALE VISTA -
DATOS DOCUMENTO CUSTODIA
NOMBRE PROVEEDOR / EIECUTOR LOGISTICA SANTIAGO 524
RUT PROVEEDOR / EJECUTOR 76.366.361-4
NOMBRE Ricarde San Martin
DATOS
CONTACTO FonO 1 56-2-22304035
PROVEEDOR /| FONO2 56-9-3425767
EECUTOR | pmecoon 2 B Retoo 9800
MAIL raie sanmarsingit o
NUMERO DOCUMENTO GARANTIA TIPO GARANTIA
- SERIEDAD DE LA OFERTA
336195-0 x FIEL CUMPLIMIENTO CONTRATO
& ANTICIPO DE CONTRATO
FECHA EMISION DOCUMENTO 25.01.2019
INSTITUCION EMISORA Banco de Chile
MONTO EMISION
EN UF [ CANT. UF EN OTRA MONEDA
EN PESOS 17,500,000
TIPO DE CAMBIO DEFINIR TIPO MONEDA
VALOR EQ EN PESOS TIPO DE CAMBIO
VALOR EQ EN PESOS
FECHA VENCIMIENTO | 01,04 2019
“Servicio logistico de ién, ah je, preparacion y distribucién a nivel
NOMBSRE LICITAQON / Mmlhmﬂmmﬁmyddhqnmdnnmoﬂ
PROGRAMA Aprendizaje integral, del Suk de P: ién integral a la Infancia Chile Crece

Contiga”,
2239-14-LP13 / GCID 39616

1D LICITACION / N* DOC.

APRUEBA CONVENIO
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS SOCIALES
RUT BENERCGIARIO £0.103.000-4
DATOS CONTACTO UNIDAD TECNICA
NOMBRE Jeanet Leguas
CARGO Coordinadora (S) Nacional Chile Crece Contigo
FONO 1 226751565
FONO 2
MAIL LS PIn TN O0 R O
UNIDAD/OEPTO Unidad Chile Crece Contigo

DATOS IDENTIFICACION SOLICITANTE CUSTODIA

FECHA 05.032019
NOMBRE SOLICTANTE LAURA CATALDO VELOSO
UNIDAD / DIVISION DIVISION DE ADMINISTRAGON Y FINANZAS
CARGO JEFA DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION INTERNA




3.- Formulario solicitud de pasaje aéreo

Formulario de Solicitud de Compra de Pasajes Aéreos

[Fecha |

Antecedentes del Pasajero

Nombre Completo

Rut

Fecha de Nacimiento

Correo electronico/telefono

Cargo

Division

Calidad Juridica

Antecedentes del Viaje

Ruta / Destino

Motivo del Viaje

Fecha de ida y horario tentativo

Fecha de regreso y horario tentativo

Compra en menos de 7 dias Si [ Mo

Justificar (toda justificacion es requerida para compras en menos de 7 dias y/o tarifa que
requiera maleta de viaje en bodega)

Tipo de justificacién Jjustificacion

Salud del Pasajero

Seguridad del Pasajero

Visitas urgentes

Repatriacion funeraria

Cambio o cancelacion del evento/itinerario

Equipaje adicional por evento

Viaje por largo periodo

En comision de servicio o Relocalizacion

Otro

Observaciones:

—

Solicitado por:

[ [ Fono:

Visacion

nreviaments j2 gisponibiidsd de oresupuesic en &l centro ge costos &l cusl se cargs ef visie




4.- Declaracién jurada de ausencia de conflictos de interés para las

comisiones evaluadoras

DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE CONFIDENCIALIDAD
DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION ID

Yo, NOMBRE DEL FIRMANTE , cedula nacional de identidad N’
con domicilic en DOMICILIO

DECLARO bajo juramento que:

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, tengo
O tienen interés, en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley N2
18.046, sobre sociedades andnimas

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con guienes tenga hijos en comun, tengo
O tienen interés personal en la resolucion del proceso de compra en cuya evaluacion
participo.

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, soy o
son administradores de alguna o algunas de las sociedades o entidades oferentes en el
proceso de compra en cuya evaluacion participo.

® Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tengo
0 tienen cuestion litigiosa pendiente con algun oferente en el proceso de compra en cuya
evaluacion participo.

* Niyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel ¢ aquella con guienes tenga hijos en comun, tengo
0 tienen parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del
seégundo, con cualquiera de los oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacion
participo, ni con los administradores de las entidades o sociedades oferentes en dicho
Proceso, ni Con Sus asesores, representantes legales o mandatarios, ni estoy o estan
asociados 0 comparto © comparten despacho profesional con dichos asesores,
representantes legales o mandatarios para el asesoramiento, la representacion o el
mandato.

* Nivyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con guienes tenga hijos en comun, tengo
0 tienen amistad intima o enemistad manifiesta con alguno de los oferentes en el proceso
de compra en cuya evaluacion participo, ni con los administradores de Ias entidades o




sociedades oferentes en dicho proceso, ni con sus asesores, representantes legales ©
mandatarios.

Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aguel o aquelia con guienes tenga hijos en comun, he o
han tenido intervencion como perito o como testigo en el proceso de compra en cuya
evaluacion participo.

Ni yo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con guienes tenga hijos en comun, tengo
o tienen relacion de servicio con persona natural ¢ juridica oferente en i proceso de compra
en cuya evaluacion participo o interesada directamente en el resultado de dicho proceso, ni
he o han prestado en los dos Ultimos afos servicios profesionales de cuaiquier tipo y en
cualguier circunstancia o lugar a dichos oferentes o interesados.

No me he desempefiado en los Ultimos veinticuatro meses como director, administrador,
gerente, trabajador dependiente 0 asesor, CONSejero O mandatario, ejecutivo principal o
miembro de algun comité, en sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en
cuya evaluacion participo. Se entenderan también comprendidas dentro de esta causal
aguellas entidades que formen parte de un mismo grupo empresarial, como matrices,
filiales o coligadas, en los términos definidos en el articulo 96 de la ley N’ 18.045.

No he emitido opinion, por cualquier medio, scbre el proceso de compra en cuya evaluacion
participo y cuya resolucion se encuentre pendiente.

No he participado en decisiones en que exista cualquier circunstancia que me reste
imparcialidad respecto del proceso de compra en cuya evaluacion participo.

Asimismo, DECLARO que de surgir algun antecedente gue constituya alguna de las causales de
implicancia arriba indicadas, me abstendré de continuar interviniendo en el procese de compra en
cuya evaluacion participo, debiendo poner en conocimiento de mi superior jerarquico la causal o
causales especificas que me afectan.

Por Gltimo, DECLARO que me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al contenido de las

ofertas del proceso de compra en cuya evaluacion participo, asi como de todos los antecedentes
relacionados con dicho proceso y, especialmente, a actuar con absoluta reserva respecto de todas las

deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de evaluacion.

NOTA:

Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faitar alguno de
estos, la declaracion sera rechazada y el respectivo funcionario no podra participar en 13
Comision Evaluadora.

Si 1a informacion contenida en la presente declaracion es falsa, ha sido enmendada o
tergiversada, el funcionario sera excluido de la Comision Evaluadora y podra quedar afecto
a sanciones administrativas o penales segun corresponda. Debe tenerse presente que faitar
a la verdad respecto de lo informado en una declaracion jurada puede traducirse en Ia
comision del delito de perjurio, en virtud del articulo 210 del Codigo Penal, gue dispone que




“el gue ante la autoridad 0 sus agentes perjurare o diere falso testimonio en materia que
no sea contenciosa, sufrira las penas de presidio menor en sus grados minime a medio y
multa de seis a diez unidades tributarias mensuales.”

CIUDAD, FECHA

NOMBRE
CARGO
RUT




2° INCORPORESE, por la Oficina de Partes copia digital de la presente resolucion en el
sistema de gestion documental del Ministerio de Desarrollo Social y Familia denominado
Socialdoc.

3° REMITASE por la Oficina de Partes copia de la presente resolucion al Departamento de

Administracion Interna, a las Seremis de Desarrollo Social y Familia, a la Division de
Promocién y Proteccién Social y a la Divisién de Focalizacion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.




