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VISTO: Lo dispuesto en la Constitucion Politica de
la Republica de Chile, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el
decreto N°100, de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en la ley
N°18.575, organica constitucional de bases generales de la Administracién del Estado, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N°1-
19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en la ley N°19.880,
que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
érganos de la Administracion del Estado; en la ley N°19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios; en la ley N° 21.643 que moderniza
la ley N° 19.886 y ofras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los
estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las
compras del Estado; en el decreto supremo N° 661 de 2024; en el decreto supremo N°661,
de 2024 del Ministerio de Hacienda que aprueba reglamento de la ley N°19.886 de Bases
sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios y deja sin efecto
decreto supremo N° 250 de 2024 del Ministerio de Hacienda; en la ley N°21.527 que crea
el Servicio Nacional de Reinsercién Social Juvenil e introduce modificaciones a la ley
N°20.084 sobre responsabilidad penal de adolescentes, y a otras normas que indica; en la
ley N°20.084,que establece un sistema de responsabilidad de los adolescentes por
infracciones a la ley penal; en el D.F.L N°1, de 2023 del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos; en el decreto N°22, de 2023 del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos; en
los dictamenes de la Contraloria General de la Republica E370752N23 y E464046N24: en
la resolucion N°7, de 2019, que fija normas sobre exencion de tramite de toma de razén y
resolucion 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 razéon y a
controles de reemplazo cuando corresponda, ambas de la Contraloria General de la
Republica.

CONSIDERANDO

Que, la ley N°21.527 crea el Servicio Nacional de
Reinsercion Social Juvenil, en adelante el Servicio, como un servicio plblico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, bajo la supervigilancia del
presidente de la Republica a través del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos,
estableciendo en su articulo 2° que es |a entidad especializada responsable de administrar
y ejecutar las medidas y sanciones contempladas por la ley N°20.084, mediante el
desarrollo de programas que contribuyan al abandono de toda conducta delictiva, a la
integracién social de los sujetos de su atencion y a la implementacion de politicas de
caracter intersectorial en la materia.
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Que, conforme a lo previsto en el articulo 1 de la ley
N° 19.886 los contratos que celebren los organismos 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 dicho cuerpo legal y de su
reglamentacion. Supletoriamente, se les aplicaran las normas de Derecho Publico y, en
defecto de aquéllas, las normas del Derecho Privado, asimismo, precisa que el referido
texto legal se aplicara, entre otros, a los organismos de la Administracién del Estado
sefialados en el inciso segundo del articulo 1 de la ley N° 18.575, organica constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, entre los cuales se entra este Servicio
Publico.

Que, con fecha 28 de noviembre de 2023, fue
promulgada la ley N° 21.634, que Moderniza la ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la
calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir
principios de economia circular en las compras del Estado, la cual fue publicada en el Diario
Oficial con fecha 11 de diciembre de 2023. La cual en su articulo primero modifica la ley N°
19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios.

Que, en este marco se viene a modernizar de igual
forma el reglamento de la ley N° 19.886, lo cual se aprueba por decreto supremo N° 661 de
2024 del Misterio de Hacienda, en adelante, “Reglamento de compras publicas’.

Que, el articulo 6° del reglamento en comento
establece que las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, el que
se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el referido reglamento y debera
referirse, a lo menos, a las siguientes materias: formulacion de bases; criterios y
mecanismos de evaluacion; gestién 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
compra; 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. Ademas, este 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 el cumplimiento
del procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste. Adicionalmente,
debera proponer herramientas para disminuir los costos administrativos de transaccién de
los procesos de compra y de gestién de contratos.

Por su parte, es menester indicar que acorde a lo
previsto en el articulo 16 del decreto supremo N° 81 de 2023 del Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos que Aprueba el Reglamento en materias organicas y funcionales del
Servicio Nacional de Reinsercion Social Juvenil, y regula otras materias que indica,
correspondera a la Subdireccion Administrativa, administrar los recursos humanos, fisicos
y financieros del Servicio, y controlar el presupuesto que le es asignado, velando por su
correcto uso para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, de conformidad
al marco legal y normativas vigentes; precisando en su articulo 19 que le compete organizar
el inventario anual de bienes de la institucién, realizando oportunamente las gestiones
relativas a la adquisicion de bienes y servicios requeridos por el Servicio, para su adecuado
funcionamiento.

Que, atendido lo expuesto, conforme a lo dispuesto
en el articulo 3 de la ley N° 19.880 corresponde aprobar administrativamente el “Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos” que ha elaborado y revisado
la Subdireccién Administrativa en el mes de diciembre de 2024, por tanto;



RESUELVO

ARTICULO PRIMERO: APRUEBASE el “Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos”, cuyo texto es el siguiente:
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Este Manual tiene por objetivo establecer los procedimientos de gestién de adquisicién y gestion de
contratos internos del Servicio para optimizar la eficiencia, calidad y transparencia de los procesos de
compras y contrataciones, asi como también el fortalecer el acceso a una mayor y actualizada
informacion sobre la materia. Junto con esto busca satisfacer las necesidades del Servicio,
incorporando a los proveedores en el desarrollo de soluciones adecuadas para los problemas ptblicos
e introduciendo al efecto nuevos procedimientos de contratacion gue fomentan la innovacion y
permiten la participacion transparente de terceros en la bisqueda de disefios de soluciones a las
necesidades publicas.

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos se referira a las
siguientes materias: formulacion de bases; criterios y mecanismos de evaluacién; gestién de
contratos y de proveedores; recepcién de bienes y servicios; procedimientos para el pago oportuno:
politica de inventarios; uso del Sistema de Informacién; autorizaciones que se requieran para las
distintas etapas del proceso de compra; organigrama de la Entidad v de las 4reas gue intervienen en
los mismos, con sus respectivos niveles y flujos; y los mecanismos de control interno tendientes a
evitar posibles faltas a la probidad. Ademds, este manual deberé 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 el cumplimiento del
procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste. Adicionalmente, el manual
propone herramientas para disminuir los costos administrativos de transaccidn de los procesos de
compra y de gestion de contratos.

Este Manual sera publicado en el Sistema de Informacién y Gestidn de Compras Publicas v formara
parte de los antecedentes que regulan los Procesos de Compray de Gestién de Contratos del Servicio
Nacional de Reinsercién Social Juvenil.

Este documento se aplica a todos los funcionarios y funcionarias y servidores publicos del servicio,
que participen en algun proceso de compras y contrataciones de bienes muebles y/o servicios
regulados por la ley N° 19.886 y su modificaciones.

NORMAS Y REFERENCIAS

e DFL 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado.

® ley N° 21,527, Que crea el Servicio Nacional de Reinsercién Social Juvenil e introduce
modificaciones a la Ley N° 20.084, sobre responsabilidad penal de adolescentes, y otras normas
que indica.

® LeyN®19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios,
en adelante “Ley de Compras o ley 19.886”.

® Ley N* 21.634 que moderniza la ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto
publico, aumentar los estdndares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del Estado.

® Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886, en adelante “el Reglamento”.

® DFL N°29, de 2005, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834,
sobre Estatuto Administrativo.

® Ley N219.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado.

® Ley de Presupuestos del Sector Publico respectiva.

® Instrucciones para la ejecucion de |a Ley de Presupuestos del Sector Publico del afio respectivo.

® Ley N2 19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacidn de
dicha firma y sus modificaciones.

® Lley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante
las Autoridades y Funcionarios.

e Decreto N° 71, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que aprueba
Reglamento de la Ley N° 20.730.

® LeyN®19.983, de 2004, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la factura,
modificada por Ley N° 21.131.

® Lley N® 20.285, Sobre acceso a la informacion pblica.

® Resoluciones N° 7 de 2019, que fija normas sobre exencién del trémite de toma de razon, de la
Contraloria General de la Republica.

® Resolucion del afio respectivo, de la Contraloria General de la Republica, que determina los
montos en Unidades Tributarias Mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan
quedaran sujetos a toma de razon y establece controles de reemplazo cuando corresponda.

® Oficio Circular N° 8 y 9 de 2020, de la Direccion de Presupuestos, sobre pago centralizado.

® Manuales y gufas de usuario del Sistema de Gestién de Documentos Tributarios Electrénicos del
Estado.



® Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, expresadas en instrucciones emitidas por
la Direccion de Compras Plblicas para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.

® Orientaciones y recomendaciones generales de la Direccién de Compras y Contratacién Publica,
expresadas en Directivas de Compras e Instrucciones Obligatorias emanadas de dicha entidad.

e Resolucidn Exenta N* 309 de 2024 de Servicio Nacional de Reinsercién Social Juvenil, por la cual
se aprueba la Politica de Seguridad de la informacién y Ciberseguridad del Servicio Nacional de
Reinsercidn Social Juvenil.

® Resolucion N* 30 de 2015 de la Contraloria General de la Republica o la normativa que la
reemplace.

e Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica.

TERMINOS Y DEFINICIONES

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

10.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato de suministro o
prestacion de servicios, regido por la ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de
Compras".

Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases de Licitacion: Documento aprobado por el/la Director/a Nacional o |a autoridad
expresamente facultada para tales efectos, que contienen, el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por el Servicio, que describen los bienes y
servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las
Bases Administrativas y Bases Técnicas,

Bases Administrativas: Documentos aprobados por el/la Director/a Nacional o la autoridad
expresamente facultada para tales efectos que contienen, de manera general y/o particular,
las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo,
y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Tecnicas: Documento aprobado por el/la Director/a Nacional o la autoridad
expresamente facultada para tales efectos, que contienen de manera general y/o particular
las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periddica.
Direccion de Compras y Contratacién Publica: En adelante, indistintamente, Direccién de
Compras o DCCP es un Servicio Publico descentralizado, dependiente del Ministerio de
Hacienda creado por la Lly de Compras Publicas N° 19,886, cuyas funciones se encuentran
reguladas en el articulo 30 de la ley N2 19.886. . Se encuentra a cargo del Sistema Electronico
de Compras Plblicas y, ademas, asesora y trabaja continuamente con los organismos
publicos para hacer un uso eficiente de los recursos publicos.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacidn realizado por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica, para procurar el suministro directo a través de un catalogo de bienes
y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demés condiciones establecidas en dicho
convenio.

Catdlogo de Convenio Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos Y sus
correspondientes precios, condiciones de contratacidn, y la individualizacién de los
proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, que se encuentra publicado
permanente en el Sistema de Informacion.

Contrato de Suministro: Aquel gue tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso
con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato serd considerado
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igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta
por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor total de
los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato. Para efectos del reglamento de compras, los servicios se clasificaran
en generales y personales, los que a su vez podrén tener el caracter de servicios personales
propiamente tal y personales especializados seguin lo sefialado en el capitulo Xl del
presente reglamento. Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o
mas Entidades regidas por la Ley de Compras por si o representadas por la Direccién de
Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr
ahorros y reducir costos de transaccion.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios a las Entidades, en virtud de
la Ley de Compras y del presente Reglamento,

Cotizacién: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacion del Proveedor.

Documentos administrativos: Para efectos del reglamento de compras, se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan
cuenta de la existencia legal y situacion economica y financiera de los Oferentes y aquellos
que los habilitan para desarrollar actividades econdmicas reguladas.

DTE: Sistema de recepcion centralizada de Documentos Tributarios Electrénicos (DTE),
implementado por la Direccion de Presupuestos,

Empresa de menor tamafio: Se entiende por empresa de menor tamafio aquellas
comprendidas en el articulo segundo de la Ley N° 20.416.

Empresa de menor tamafio liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con la
definicion del articulo segundo de la Ley N* 20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea
como titular de |a totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o acciones en ella, o
ejerza el control de la sociedad o sea la administradora de la empresa.

Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para trasladar mercaderias.

SIGFE: Sistema de Informacidn para la Gestidn Financiera del Estado. Es la plataforma que
permite la captura, procesamiento y exposicién de la Ejecucién Presupuestaria, generar la
contabilidad y realizar los cobros y pagos, se vincula con el proceso de abastecimiento a
través de la interoperabilidad con el Portal de Compras.

Interoperabilidad SIGFE / Mercado Publico: Proceso de integracién de ambas plataformas,
por medio del cual se realiza la validacion de la disponibilidad presupuestaria de forma
remota, a objeto de optimizar los procedimientos administrativos entre las Unidades de
compras y las Unidades de finanzas.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion, estando habilitado para aquello,

Orden de Compra: Aguel documento electrénico emitido por la Entidad compradora al
Proveedor a través del Sistema de Informacion, por el cual solicitan la entrega del producto
y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones
para la entrega.

Plan Anual de Compras (PAC): Formulario electrénico, sistematizado y estandarizado que las
Entidades publican en el Sistema de Informacion, relativa a los bienes y servicios que tienen
previsto adquirir durante cada mes del afio.

Presupuesto estimado: Es |a prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la
contratacion, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y demas
tributos que graven |a adquisicion del bien o servicio. Este calculo se realiza antes de iniciar
un proceso de licitacion y sirve como referencia para constatar que la Entidad cuenta con
los fondos suficientes, lo cual valida posteriormente mediante un Certificado de
disponibilidad presupuestaria.

Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion y contratacién
de bienes y/o servicios, asi como la ejecucion contractual, a través de los procedimientos de
contratacion establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.




27.

28,

29,

30.

31.

32.
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34,

35.

36.

. Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por sf o por Uniones

Temporales de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.
Debera estar inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentre
en la misma regién donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para estos
efectos, se entenderd por domicilio principal aquel registrado ante el Servicio de Impuestos
Internos.

Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o persona
juridica constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la Direccién,
de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y el reglamento.

Requerimiento de Compras: Es la manifestacién formal de la necesidad de un bien y/o
servicio que la Unidad Requirente solicita al Departamento de Administracién y Finanzas,
mediante el formato y medio dispuesto por ésta para tal efecto, en el cual se registran las
principales caracteristicas del bien y/o servicio requerido, fecha para la cual se solicita y las
visaciones y autorizaciones requeridas para su validacidn.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comtn conocimiento.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal
de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la Entidad licitante, tales
como servicios de aseo, seguridad, alimentacidn, soporte telefénico, mantencién de
jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacion y Gestién de Compras y Contrataciones del
Estado y de otros medios para la compra y contratacién electrénica de las Entidades,
administrado y licitado por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos
de Compra y de ejecucidn contractual, emitir v aceptar 6rdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacién.

Toma de Razén: Control obligatorio de la juridicidad de los actos administrativos, de caracter
previo, ejercido por la Contraloria General de Republica, que vela por la legalidad, el
resguardo del principio de probidad, por el derecho a una buena Administracién v por el
cuidado y buen uso de los recursos publicos, conforme a lo dispuesto en la ley N2 10.336y
la resolucion 7 de 2019 de la Entidad de Control.

Politica de Seguridad de la Informacion: Es el conjunto de exigencias y recomendaciones en
la gestién institucional que tiene por finalidad garantizar estdndares minimos de seguridad
en el uso, almacenamiento, acceso y distribucién de informacién que es creada, provista o
maneje el Servicio, la cual serd obligatoria a todos sus proveedores, tanto de bienes como
de servicios, acorde a lo regulado en la Resolucién Exenta N2 309, de 2024 de este Servicio.

S Y RESPONSABILIDADES

La gestion de abastecimiento del Servicio es desconcentrada y esta encabezada por la Subdireccién
Administrativa de la Direccién Nacional, a través del Departamento de Administracién y Finanzas. En
este proceso participan las Subdirecciones, Direcciones, Unidades, Comisiones evaluadoras, que

actuan

y producen efectos en los procesos de compra los que a continuacién se identifican y

describen como sigue:

Acorde con lo previsto en el articulo 15 de la ley N2 21.527, debe planificar,
organizar, dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento del Servicio y ejercer,
respecto de su personal, las atribuciones propias de su calidad de Jefe Superior del

Director/a nacional. Servicio; dictar las resoluciones e instrucciones necesarias para el cumplimiento

de los objetivos y el buen funcionamiento del Servicio y coordinar, controlar y
evaluar |z gestion que desarrolle el Servicio y las Direcciones Regionales para el
logro de sus fines, entre otras.




Subdireccion
Administrativa

A la Subdireccién Administrativa, le corresponderd, conforme al Decreto Supremo
Ne 81/2023 del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, administrar los
recursos humanos, fisicos y financieros del Servicio, y contralar el presupuesto que
le es asignado, velando por su correcto uso para el cumplimiento de los objetivos
y metas institucionales, de conformidad al marco legal y normativas vigentes,

En este marco le competeadministrar las funciones de apoyo del Servicio, tales
como administracién y finanzas, y recursos humanos. Especificamente, asegurar el
aprovisionamiento de los recursos humanos, logisticos y financieros
institucionales, controlando su debido uso, disefiando y monitoreando la Gestién
Compras Publicas.

Director/a Regional
Regional

De acuerdo con el articulo 26 de |2 ley N2 21.527 le corresponde a los Directores
Regionales del Servicio corresponders la representacién del mismo en la regién y
tendrd a su cargo, de acuerdo con las directrices generales del Director Nacional,
llevar a cabo las funciones del Servicio, entre otras, la de planificar, organizar,
dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la Direccién Regional. Para ello,
podrd dictar las resoluciones e instrucciones que sean necesarias para su buen
funcionamiento. Celebrar actos, contratos y convenios necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Direccién Regional.

Departamento de
Administracion y
Finanzas. Direccidn
Nacional.

De acuerdo con el articulo 19 del decreto supremo N2 81/2023 del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos que regula el reglamento orgénico del Servicio,

La Unidad de Administracién y Finanzas dependerd directamente de la
Subdireccion Administrativa, y serd la encargada de supervisar y coordinar las
labores financieras y de administracion de recursos materiales, velando por la
probidad administrativa y financiera del Servicio. En linea con lo anterior, padra
establecer los lineamientos de la supervision de los aspectos financieros que
realicen las direcciones regionales a fin de velar por el correcto uso de los recursos
publicos asignados a los organismos acreditados confarme a los fines estipulados
en las bases de licitacion y contratos correspondientes.

Es la unidad responsable de la entrega de lineamientos, estructuras de
planificacion y ejecucion correspondiente a materias de compras y contrataciones
plblicas en el Servicio Nacional de Reinsercién Social Juvenil.

Unidad Requirente.

Unidad o drea de la organizacion, que realiza requerimientos de compras de bienes
y/a servicios, los que una vez aprobados en el Plan de Compras serén gestionados
por el Departamento de la Unidad de Administracién y Finanzas. La Unidad
reguirente participa de manera primordial a través de dos figuras:

a) Administrador de Contrato: Jefatura que deberd supervisar, coordinar y velar
por el cumplimiento de los procedimientos establecidos en los respectivos
contratos, drdenes de compra o acuerdos complementarios; autorizar los pagos
correspondientes, una vez emitido el certificado de recepcién conforme del
servicio por la Contraparte Técnica; gestionar cualquier modificacidn contractual;
requerir la aplicacién de multas, y las demas que se le encomienden. En casos
especialmente autorizados por la autoridad. Podrd ser un jefe de Departamento o
Unidad.

b) Contraparte Técnica: Funcionario/a designado/a por la Jefatura de la unidad
Requirente para que sea el interlocutor con la Unidad de Administracién y Finanzas
antes y durante el proceso de compra y, una vez formalizada la contratacién. Serd
quien tendra el contacto con el proveedor durante la entrega del bien o la
ejecucion de los servicios, sin perjuicio de las facultades y funciones especificas
gue se indiguen expresamente en los antecedentes del proceso, en especial
certificard la recepcién conforme del bien o servicio requerido.

Encargado/a de
adguisiciones,
(regional o nacional,
segln corresponda)

Funcionario/a que serd responsable de planificar, tramitar y ejecutar el proceso de
adquisicion desde el comienzo hasta el final, velando por cumplir cada una de las
etapas de manera eficiente, oportuna vy siguiendo los lineamientos establecidos
por el nivel central.

Tiene la responsabilidad de llevar a cabo y gestionar el desarrollo de todo o parte
de los procesos de compras, a través de los mecanismos establecidos en la Ley N°
19.886 v su Reglamento. Asimismo, asesora a las Unidades Requirentes en temas
normativos que sean de su competencia y en la correcta definicion de los
requerimientos.

Realiza las gestiones necesarias para concretar la contratacién de un proveedor
una vez resuelto el proceso de compras, solicitando y revisando los antecedentes




para la formalizacién del contrato, conforme lo hayan dispuesto las Bases de
Licitacion, la Intencion de Compra o Especificaciones Técnicas. Asimismo, asesora
a las Unidades Requirentes en materias relativas a la ejecucion del contrato y sus
hitos.

Es el/la responsable de gestionar los antecedentes que se requieren para enviar la
solicitud de pago al drea de finanzas, en tiempoy forma, en virtud de lo establecido
en la normativa vigentes e instrucciones internas. Asimismo, asesora a las
Unidades Requirentes en relacion a los antecedentes necesarios para la correcta
gestion de pagos.

Encargado/a de
finanzas. (regional o
nacional, segun
corresponda)

Funcionario/a que serd responsable de la administracién financiera de
conformidad con las normas e instrucciones vigentes. Interactia con el drea de
Compras en este proceso en particular, realizando los registros contables
correspondientes, tanto de los instrumentos de garantia que se reciban en un
proceso de contratacion, como de las obligaciones contraldas por el servicio con
los proveedores contratados, con el fin de dar cumplimiento al pago oportuno de
los Documentos Tributaries Electrénicos DTE.

Oficina de Partes.
(regional o nacional,
segun corresponda)

Tiene como objetivo recepcionar, registrar, tramitar y despachar en forma
ordenada y expedita toda la documentacion de la institucion. Le corresponde
numerary fechar los actos y documentos administrativos del Servicio,
asegurando la oportuna distribucion a sus destinatarios finales, incluyendo
aquellos que dicen relacién con los procesos de compra que el Servicio lleva a
cabo, con el objetivo de que la tramitacién de estos documentos se realice en los
tiempos y formas previstas por la normativa vigente.

Evaluador y Comisidn
evaluadora.

El o Iz evaluador/a es la persona o integrante de la comision gue evallay propone
el Adjudicatario o Contratista seleccionado, seglin corresponda.

La Comision evaluadora equipo de trabajo compuesto por al menos tres
Funcionarios/as Publicos/as, internos o externos a la Institucion, que serdn
convocados/as para integrar una comisién cuyo objetivo principal serd evaluar
ofertas y proponer a la autoridad competente el resultado de un llamado a
Licitacion o de un proceso de Gran Compra. La Comisién Evaluadora
eventualmente podré estar conformada por personas ajenas a |a Administracion,
de manera fundada y siempre en un nimero menor a los/as Funcionarios/as
publicos/as que la integren.

La composicién, o la forma de designacién de la Comisién Evaluadora, serd
consignada en las bases de licitacién o en una Resolucién dictada con anterioridad
al cierre de recepcion de ofertas, en las Especificaciones Técnicas o en la Intencion
de Compra, segln sea el caso.

Los integrantes de las comisiones evaluadoras son sujetos pasivos de lobby y estan
sujetos a responsabilidad administrativa.

Oferente.

Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion, estando habilitado para aquello.

Proveedor.

Persona natural o jurfdica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones
Temporales de Proveedores, podrén proporcionar bienes y/o servicios a las
Entidades. Debera estar inscrito en alguna de las categorfas del Registro de
Proveedores, debiendo encontrarse habil para contratar.

ORGANIGRAMA DEL SERVICIO

La Unidad de Compras y la Unidad de Finanzas a las que se refiere el presente Manual, corresponden
a dreas operativas que dependen orgénicamente del Departamento Regional de Administracidn y
Finanzas, a nivel regional, y del Departamento de Administracién y Finanzas de |la Direccién Nacional,
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USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

El sitio www.mercadopublico.cl es un portal transaccional de comercio electrénico administrado por
ChileCompra y constituye el medio oficial a través del cual la Administracién del Estado publica sus
llamados a licitacion y efectia sus procesos de contratacién de bienes muebles y servicios necesarios
para su funcionamiento.

El SRJ deberd desarrollar todos sus procesos de adquisiciones y contratacién de bienes y/o servicios
a que alude la ley de compras, utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que
establezca al efecto la Direccién de Compras y Contratacién Publica. El acceso v uso del Sistema de
Informacion estard sujeto a la Ley N219.886 v a su reglamento contenido en el Decreto N2661/2024,
asi como a politicas y condiciones de uso que se entenderdn aceptados por los usuarios, tanto
proveedores como compradores, por el sélo hecho de utilizar el Sistema de informacidn,
comprendiendo a la plataforma www.mercadopublico.cl y todos sus médulos y aplicativos.

El portal sera utilizado por los integrantes de las distintas unidades de compra del SRl y de acuerdo
con los perfiles que se hayan definido, los cuales corresponden a los perfiles predefinidos en el
Sistema de Informacion, siendo sus funciones y atribuciones los que se encuentran predefinidos para
cada uno de ellos, esto sin perjuicio de las facultades del Representante de la Entidad para la
asignacion de atributos complementarios, de conformidad a las necesidades del Servicio.

los usuarios se perfilan en funcién de los roles que les son asignados, relacionados con el rol gue
desempefian en el proceso de adquisiciones del Servicio.

Segun la Ley de Compras Publicas y su reglamento, el Representante de la Entidad es la persona
designada por cada organismo publico para actuar en su nombre en el Sistema de Informacidén y
Gestién de Compras Publicas. Este ral, tiene las siguientes funciones principales:

Gestion de accesos y perfiles: El Representante es responsable de otorgar y gestionar los accesos al
Sistema de Informacion para los funcionarios de su entidad [Art. 17 del Reglamento 661]. Esto implica
asignar claves secundarias para que otros funcionarios puedan operar en el sistema.

Operacion en el Sistema de Informacién: El Representante es quien actia en nombre de la entidad
en el Sistema de Informacion para llevar a cabo todos los procesos de compra y gestién de contratos
[Art. 18 de la Ley 19.886]. Esto incluye ingresar informacién, emitir érdenes de compra, y gestionar
los contratos.

Responsabilidad por la clave maestra: El Representante es el Unico responsable del uso de la clave
maestra que le entrega la Direccion de Compras, de la entrega de claves secundarias y de comunicar
cualquier cambio en su persona o facultades a la Direccidn de Compras [Art. 17 del Reglamento 661].
Asegurar el cumplimiento normativo: El Representante debe asegurar que todas las acciones
realizadas en el Sistema de Informacion se ajusten a la Ley de Compras y su reglamento [Art. 18 de la
Ley 15.886].

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

Las Entidades deberan definir los bienes y/o servicios que requieran para satisfacer oportunamente
sus necesidades y las de la ciudadania en un Plan Anual de Compras y Contrataciones. Las Entidades
deberan adquirir los bienes y/o servicios que hayan sido previamente identificados en él. En caso de
requerir un bien y/o servicio que no se encuentre en dicho listado, debera justificar los motivos en el
acto administrativo que autoriza la contratacién, en los términos dispuestos en el inciso final del
articulo 12 el de la Ley de Compras. *

" Articulo 27. Determinacién de los bienes y servicios adquirir. Reglamento de compras.
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Una adecuada planificacién se traducird en numerosos beneficios para la institucién, optimizando
cada vez mas los métodos de compra y mejorando los resultados en términos de |a eficacia, eficiencia
y transparencia. La informacién contenida en el Plan Anual de Compras y Contrataciones es
fundamental para que el mercado proveedor se pueda preparar anticipadamente y participar en
procesos de compra y contratacion del Servicio; ademds es un instrumento para la ciudadania, que
requiere informacion respecto de la gestion publica; y finalmente para la Direccién de Compras y
Contratacion Piblica, que lo utiliza para priorizar la gestién de convenios marco en productos o
servicios gue son de alto consumo y frecuencia.

La planificacion de las compras de bienes y servicios debe considerar los requerimientos de las
diversas unidades del Servicio, para el cumplimiento de sus funciones publicas encaminadas al
cumplimiento de los objetivos institucionales. Se debe considerar la cantidad y el plazo para cuando
lo necesita, acorde a un presupuesto determinado. Junto a ello se debe identificar la modalidad de
compra, proveedores y su precie, entre otros factores que permitan cumplir con éxito el proceso.

La Subdireccién Administrativa confeccionara el presupuesto global de la institucién en base al
presupuesto exploratorio y a los ajustes que este pudo tener evidenciados en la Ley de Presupuestos
del Sector Publico, ya aprobada. A partir de este confeccionard el Plan Anual de Compras vy
Contrataciones, el que corresponderd a la programacion de todos los procesos de compra y
contratacion que realizara el Servicio, excluyendo los procesos de compra o contratacion que por
confidencialidad y seguridad no son posibles publicitar.

Cada Unidad Requirente del Servicio y cada Direccién Regional, debera elaborar su Plan Anual de
Compras y Contrataciones, en la oportunidad y en los formatos que establezcan para tal efecto la
Subdireccién Administrativa, el cual deberd contener la lista de los Bienes y/o Servicios que se
adquirirdn durante cada mes en el afio calendario correspondiente, con expresa mencién de la
cantidad, valor estimado, fecha aproximada en que se dara inicio al proceso de adguisicion,
modalidad de compra, es decir, a través de convenio marco, licitacién pablica, licitacién privada, trato
o contratacion directa, y toda otra materia que sea solicitada por la Direccion de Compras y que se
estime conveniente incluir. La evaluacién de la ejecucién y cumplimiento del Plan Anual de Compras
y Contrataciones vigentese realizard periédicamente por la Subdireccién Administrativa.

El Plan Anual de Compras y Contrataciones y sus modificaciones serd aprobado mediante acto
administrativo respectivo (resolucion exenta) suscrita por el/la Director/a Nacional del Servicio, para
ser publicado en el sitio www.mercadopublico.cl en la fecha y forma que solicite la Direccién de
Compras y Contratacion Publicas,

2. PROBIDAD ADMINISTRATIVA, TRANSPARENCIA EN LA CONTRATACION
PUBLICA Y MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la institucidn, a excepcién de las
contrataciones estipuladas en el Art. 115 y 116° del Reglamento de la Ley N 19.886, debe realizarse
a través del portal www.mercadopublico.cl, que es el medio oficial para la publicacién de los
procesos de contratacion.

En este marco y para llevar a cabo cada uno de los procesos de compra y contratacion publica, se
requiere de las siguientes exigencias de manera transversal:

* Articulo 116.- Exclusion del sistema. Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a) Lascontrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a 100
UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menares (caja chica), siempre que el
monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Los pagos porconcepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad,
gas de caferia u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos
razonables.



1. Competencias y acreditacion de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento:
Los/as funcionario/as a cargo de los procesos de abastecimiento de las unidades requirentes deberan
contar con conocimientos y competencias en materia de compras pdblicas. Se entiende por
competencias, los conocimientos, técnicas y habilidades sobre la materia, las cuales son transversales
y deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras y Contratacién Publica. Estos
funcionarios deberan acreditarse ante ese organismo, de conformidad con las instrucciones que éste
imparte en la materia.

2. Acreditacién de Usuarios del Portal de Compras Piblicas:

Los/as funcionario/as usuarios y con acceso al Portal de Compras, deberan acreditar sus
competencias técnicas ante la Direccién de Compras y Contratacién Publica para operar en el Sistema
de Informacién, en la forma y plazos que ésta establezca en las Politicas y Condiciones de Uso del
Sistema de Informacién y Contratacién Electrénica. Las competencias técnicas estaran referidas a los
distintos perfiles de dichos usuarios y comprenderdn materias relzcionadas con gestién de
abastecimiento, uso del portal, aplicacién de la normativa y conceptos de ética y probidad.

Todo usuario que no apruebe el proceso de acreditacién de competencias, la Direccién de Compras
podra bloquearle su clave de acceso al sistema de informacién hasta que obtenga la certificacion
respectiva.

3. Principios de Probidad y Transparencia:

El principio de probidad en materia publica es observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el
particular (articulo 52 de la Ley N2 18.575). A su vez, el principio de transparencia conlleva el gjercicio
de la funcion publica de forma transparente, de modo que permita y promueva el conocimiento de
los procedimientos, contenidos y fundamentos de las decisiones que se adopten en el ejercicio de
ella (articulo 3 de la Ley N° 20.285).

4. Comision evaluadora:

El Articulo 54 del Reglamento de Compras, sefiala que los miembros de la comisién evaluadora no
podran tener conflictos de intereses con los Oferentes, debiendo cumplir con las exigencias y
requisitos establecidos en la ley y en el Reglamento.

La informacion de los integrantes de la Comisién Evaluadora, cuando exista, deberan publicarse en
los registros creados para tales efectos por la Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, y su Reglamento.

El Servicio velara por el estricto cumplimiento de estos principios y promoverd acciones y conductas
entre su personal basadas en valores que impulsen la integridad y el cumplimiento normativo en los
procesos de contratacién publica, fortaleciendo una cultura de probidad y transparencia, por ello
implementara a lo menos las siguientes acciones definidas en el Reglamento de compras:

“Articulo 12.- Delimitacién de funciones. Las Entidades procurardn promover las medidas tendientes
a delimitar las funciones y ambitos de competencia de su personal, cualquiera que sea su calidad
juridica, o de las personas naturales contratadas a honorarios por esas Entidades, que participan en
las mdltiples etapas de los procesos de compra y ejecucion contractual, en cuanto a que la estimacion
del gasto; la elaboracién de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la evaluacion
y la adjudicacion; y la administracién del contrato vy la gestion de los pagos, sean conducidos por
funcionarios o equipos de trabajo distintos”
“Articulo 13.- Registro del personal que participa en un proceso de compra y Entidades compradoras
deberan registrar en el formulario habilitado en el Sistema de Informacién una némina de quienes
participen en cada procedimiento de contratacién y de ejecucién contractual, cualquiera sea la
calidad juridica de su vinculacién con la Entidad. La némina a que refiere este inciso contendr las
siguientes personas debidamente individualizadas:
1. Requirente de Compra: Persona que efectla formalmente un requerimiento para la
adquisicion de un producto y/o servicio.
2. Participantes de la Unidad de compra o unidad equivalente: La o las personas que integran
la unidad de compra respectiva e intervienen en los procesos de compra.
3. Evaluador o comisién evaluadora: Persona o integrante de la comisidn que evalta y propone
el Adjudicatario o Contratista seleccionado, seglin corresponda.
4. Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativa.




5. Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.
6. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la
compra, o por quien tenga delegada esa funcion en la Entidad.

Dichos participantes deberan realizar una declaracion de patrimonio e intereses, en la forma que se
dispone en la Ley N2 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los conflictos de
intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcién.
Ademds, deberdn actualizar |a declaracion de patrimonio e intereses, en el mes septiembre y marzo
de cada afio, si correspondiese.
La informacion referida a la némina no serd de acceso publico, sin perjuicio de que pueda ser
requerida de conformidad a la Ley N°20.285, Ley de transparencia de la funcién piblica y de acceso
a la informacidn de la Administracion del Estado.
La Direccién de Compras habilitard el acceso inmediato y sin mas tramite esta informacién por parte
de la Contralorfa General de la Republica, la Fiscalia Nacional Econémica y el Ministerio Publico.”
“Articulo 14.- Inhabilidad del personal que participa en un procedimiento de compra determinado
por la Entidad. Para efectos del inciso tercero del articulo 35 quater de la Ley de Compras, la jefatura
superior de la Entidad correspondiente deberd emitir, a més tardar el 31 de enero de cada afio, una
resolucién que identifique al personal sefialado en el numeral 2 y 5 del articulo anterior (articulo 13,
del Reglamento de Compras) que participa en los procedimientos de contratacién. Asimismo, debers
identificar a todos quienes poseen perfil de Comprador o Supervisor en el Sistema de Informacién.
Respecto de tales personas se determinara la prohibicion a la que refiere la sefialada disposicion.”
“Articulo 15.- Deber de abstencién. Las autoridades y los funcionarios de las Entidades,
independientemente de su calidad juridica, deberdn abstenerse de intervenir en procedimientos de
contratacion publica o ejecucién contractual cuando exista cualquier circunstancia que les reste
imparcialidad, en los términos del articulo 62, N° 6, de la Ley N° 18.575.”

“Articulo 16.- Fragmentacion. La fragmentacién cuyo efecto implique eludir y evadir la obligacién de
realizar una licitacion pablica, disminuir el plazo entre el llamado y cierre de recepcién de ofertas,
fijado en el articulo 45, numeral 4, del Reglamento de Compras, o variar de cualquier otra forma el
procedimiento de contratacién, es contraria a las normas vy principios plasmados en la Ley de
Compras y el presente reglamento.

La infraccion de esta disposicién tendrd como sancién una multa a beneficio fiscal de diez a cien
unidades tributarias mensuales, de acuerdo con lo dispuesto en el inciso final del articulo 7 de Ia Ley
de Compra. El monto al que ascendera la multa dependerd de la cuantia de la contratacion
involucrada. Esta multa serd compatible con las deméas sanciones administrativas que pueda
corresponderle de acuerdo con la legislacién vigente, y su cumplimiento se efectuaré de conformidad
a lo dispuesto en el articulo 35 del decreto ley N° 1.263, de 1975."

MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A PREVENIR FALTAS A LA PROBIDAD

Con todo, el SRI realizara un monitoreo semestral de los mecanismos de control sefialados,
verificando el cumplimiento de los siguientes aspectos:

- Elnivel de concentracion de funciones en el personal que participe en las distintas etapas del
proceso de abastecimiento, desarrollando medidas e instrucciones tendientes a delimitar el
ambito de accidén de estos, para propender a que cada etapa se ejecute por funcionarios/as
0 equipos distintos.

- La actualizacidn permanente del registro del personal que participe en cada procedimiento
de contratacién y de ejecucidn contractual.

- El cumplimiento de la completitud de la declaracién de patrimonio e intereses del personal
que participa en _un_proceso de compra en la oportunidad establecida en la normativa
vigente.

- La existencia del Acto Administrativo que identifique al personal que participa en los
procedimientos de contratacion y su actualizacion permanente durante el afio respectivo.

La realizacion de al menos una charla semestral dirigida a los/las funcionarios/as del Servicio que
aborde, entre otros, temas de probidad y transparencia en las compras publicas.

Lo anterior, serd responsabilidad de la jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas, ya
sea a nivel regional o de la Direccién Nacicnal.
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3. DEFINICION DEL REQUERIMIENTO

Para el desarrollo del proceso de abastecimiento, la Unidad Requirente debera dar inicio a la gestién
del Requerimiento de Compras, su visacion y firmas se realizard mediante el formulario dispuesto en
el Anexo 1, el cual contendrd, al menos, los siguientes datos:

a. Fecha de emisién.
b. Descripcion del requerimiento: Definir claramente el requerimiento en términos técnicos y
comerciales, debiendo considerar productos genéricos, es decir que, independiente de una
marca especifica, satisfagan el requerimiento del Servicio.
Fundamento que sustenta la solicitud de compra.
d. Cantidad de bienes y/o servicios que se requieren.
Detalle de las caracteristicas principales de los bienes y/o servicios requeridos. Se sugiere
adjuntar la descripcion técnica del hien y/o servicio, cotizaciones; referencias comerciales,
etc., es decir, informacion relevante que complemente su solicitud.
f. Monto estimado del requerimiento y moneda (S, USS, UF, UTM, etc.).
g. Monto por afio que implica la contratacion.
h
i
J.

2

Cddigo asignado en el Plan Anual de Compra.
Fecha estimada en la que se requiere la entrega del bien o ejecucidn del servicio.
Nombre y cargo del funcionario/a designado/a como Contraparte Técnica.

Monto: La Unidad Requirente debe estimar el posible monto de las adquisiciones, para efectos de
determinar el mecanismo de contratacidn que corresponda en cada caso en particular. Los casos en
donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacidn, el sistema de compra sera la
licitacion publica, donde el plazo minimo entre el llamado y la recepcién de ofertas sera de 30 (treinta)
dias corridos, de acuerdo con lo exigido para las contrataciones iguales o superiores a 5,000 UTM. En
estos casos, los oferentes deberan otorgar garantias de seriedad de la oferta, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 52 del Reglamento de Compras.

Etapas y Plazos: Con el fin de planificar correctamente los requerimientos y ejecutar de manera
éptima cada una de las etapas que involucra el proceso de compra, se deben considerar los plazos
optimos de gestién por cada mecanismo de compra segun sefiala el siguiente cuadro.

Estos plazos son contados desde el ingreso del Requerimiento de Compras al Departamento de
Administracion y Finanzas hasta el envio de la Orden de Compra correspondiente, por o que no
incluyen los dias de despacho, entrega, instalacidn, etc., que cada proveedor establece en el Convenio
Marco, en su oferta o cotizacién, segtin corresponda.

MECANISMO DE COMPRA

TIPO DE PROCESQ

DIAS HABILES

CONVENIO MARCO:

La adquisicién via convenio marco debe ser |a primera opcién,
siempre y cuando los bienes y/o servicios requeridos estén
disponibles en el catdlogo electrénico vigente de Mercado Plblico.

Gran Compra
(Superiores a 1.000
UTM™)

41
Sirequiere acuerdo
complementario
agregar 25 dias
habiles

lguales o inferior a
1.000 UTM

19
Si requiere acuerdo
complementario
agregar 25 dias

compras se realizan a través de licitacidn piiblica, esta modalidad de

a 5000 UM e

hébiles
LICITACIONES: Superiores a 15.000 166
UTm, Requiere Toma de
Siel bien y/o servicio requerido no se encuentra en convenio marco, Razén®
o si se consigan condiciones mas ventajosas fuera de éste, las | lguales o superiores 101

° En el caso de los procesos que se encuentren afectos a Toma de Razén por parte de la Contraloria
General de la Republica, el plazo considera una estimacién aproximada del periodo de tiempo que
implica este tramite. El detalle de cada una de las etapas y plazos 6ptimos por mecanismo de compra
se encuentra desagregado en la matriz de procedimiento por cada Mecanismo de Compra.




MECANISMO DE COMPRA

TIPO DE PROCESO

DIAS HABILES

compra procede por regla general. Este proceso es un llamado
participativo abierto en el que todo interesado con la factibilidad
legal para hacerlo puede ofertar. Lo anterior es sin perjuicio del
proceso de planificacion especial que debe llevase a cabo para las
licitaciones que se ejecuten en el marco de los articulos 37 y 38 de
laley N2 21.527.

Iguales o inferiores a

No Reguiere Toma

15.000 UTM. de Razon
lguales o superiores 90

a 1.000 UTM e No requiere Toma
inferiores a 5.000 de Razén
UTM.

lguales o superiores 53.

a3 100 UTM e | Sirequiere contrato
inferiores 1.000 agregar 21 dias
Utm habiles
Inferior a 100 UTM 44

Sirequiere contrato
agregar 16 dias
habiles

TRATO O CONTRATACION DIRECTA:

El trato o contratacion directa es un procedimiento excepcional, ya
que sélo procede cuando no es posible realizar la contratacion a
través del catdlogo electrénico (Convenio Marco) o licitacion
publica, y siempre que concurra alguna de las causales
taxativamente establecidas en el Art. 71 del Reglamento de
compras, debiendo acreditar documentadamente la concurrencia
de las circunstancias que configuran cada caso. El proveedor con el
gque se contrate debe estar inscrito en chile proveedores y ser habil
para contratar con el Estado,

Sin Publicidad

30

Con Publicidad

40

COMPRA AGIL:

La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la que se
podra adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferiar a
100 UTM, de una manera dindmica y expedita, a través del Sisterna
de Informacién, mediante el procedimiento de trato o contratacién
directa, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones realizadas a
través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la
contratacion, aunque se hubiese obtenido un ndmero de
cotizaciones inferior a ese limite.

Compra Agil inferior
a 100 UTMm

14

Compras Especificas: Existen requerimientos de compras que debido a su especificidad estén a cargo
de un area especifica de Ia institucién que se encarga de aprobarlos y/o gestionarlos, dependiendo
del tipo de bien o servicio, para chequear previamente las condiciones técnicas o disponer su registro
y/o resguardo, de acuerdo a los procedimientos internos dispuestos para cada caso. Entre estos
bienes o servicios se encuentran los que se describen a continuacién y para los cuales se debera
cumplir el protocolo que se indica:

1.

Materiales de uso frecuente: Se refiere a todos aquellos articulos necesarios para el normal
funcionamiento del Servicio. Estos articulos se mantienen almacenados como stock
permanente en las bodegas de la institucién. El Departamento de Administracién y Finanzas
estara a cargo de la administracion y control de estos articulos, incorporando sus necesidades
de abastecimiento en el Plan Anual de Compras para asegurar el stock permanente de éstos
en bodega.

Equipos computacionales, hardware, periféricos, software, licencias y otros relacionados:
Todo requerimiento de compra que se refiera a la adquisicién de bienes y/o servicios
computacionales o informaticos, tales como hardware, software, periféricos, componentes,
redes, comunicaciones, desarrollos, mantenciones, o cualquier otro relacionado con el 4rea
informatica, deberd ser gestionado o visado previamente por la Direccidn de Desarrollo de
Tecnologias de la Informacion (Tl), adjuntando todos los antecedentes técnicos pertinentes
para el correcto desarrollo del proceso de compra. Para ello, en el PAC quedara establecida
el area que estara a cargo de la gestion de cada proceso, por lo que, para la gestion de los
requerimientos asociados a tecnologia, la Unidad Requirente deber4 coordinar directamente
con Tl la elaboracién y/o visacion del requerimiento con el fin de que esta unidad sea parte
de la gestion de la compra correspondiente.

Cursos y/o capacitaciones: Los requerimientos de cursos y/o capacitaciones para el personal
del Servicio, deberd ser gestionado por el Departamento de Gestién y Desarrollo de las




Personas, para esto, la actividad deberd estar contenida en el Plan Anual de Capacitacion de
la institucion.

4. Pasajes aéreos nacionales: La solicitud de adquisicion de pasajes aéreos nacionales se
realizard a través de un requerimiento especifico al efecto, acompafiando los antecedentes
de respaldo que se requieran. Este requerimiento debers indicar las fechas de vuelo vy los
horarios aproximados en que debera ser abordado, con estos antecedentes el Departamento
de Administracién y Finanzas consultara |a oferta disponible en el Catélogo Electrénico o en
las demas opciones de compra vigentes, y enviaré, cuando existan, las opciones de vuelo a la
Contraparte Técnica, considerando la disponibilidad, la cercanfa con los horarios requeridos,
tarifas y condiciones asociadas a éstas. Con esto la contraparte confirmaré (a alternativa que
mas se ajuste a las necesidades. La solicitud de pasajes aéreos se deber4 realizar con |a mayor
anticipacion posible, teniendo presente la normativa vigente y las instrucciones internas que
se emitan en tal sentido, con el objetivo de cautelar el uso eficiente y racional de los recursos
publicos. Cada afio el Departamento de Administracion y Finanzas difundira la metodologia
de adgquisicion, sus formularios y las instrucciones legales asociadas a este procedimiento, en
consideracion a la relevancia que tiene para esta institucion.

5. Pasajes aéreos internacionales: La solicitud de pasajes aéreos internacionales se har a través
del respectivo requerimiento, a la Subdireccién Administrativa, previa autorizacion del/la
Directora/a Nacional. El requerimiento deberd indicar las fechas de vuelo y los horarios
aproximados en que deberd ser abordado, con estos antecedentes el Departamento de
Administracién y Finanzas de la Direccién nacional, consultaré la oferta disponible en el
Catdlogo Electrénico o procedera segin las demds opciones de compra vigentes, y enviarg,
cuando existan, las opciones de vuelo a la Contraparte Técnica, considerando |a
disponibilidad, la cercania con los horarios requeridos, tarifas y condiciones asociadas a éstas.
Con la eleccion del itinerario de vuelo, el Departamento de Administracién y Finanzas
confirmard la reserva correspondiente, para finalmente realizar |a comprar del pasaje. La
solicitud de pasajes aéreos se debers realizar con la mayor anticipacion posible, teniendo
presente la normativa vigente y las instrucciones internas que se emitan en tal sentido, con
el objetivo de cautelar el uso eficiente y racional de los recursos publicos.

6. Materiales de difusién comunicacional: Los requerimientos de compra que se refieran a
materiales, bienes y/o servicios relacionados con materias de indole comunicacional, ya sea
para difusién interna o externa, esto es; libros, folletos, pendones, gigantografias, resefias,
memorias, afiches, dipticos, tripticos, etc., deberdn ser gestionados o visados previamente
por la Unidad de Comunicaciones de la Direccién Nacional, adjuntando todos los
antecedentes técnicos pertinentes para el correcto desarrollo del proceso de compra. Este
tipo de contrataciones deberdn ajustarse a lo indicado en el artfculo 3° de la Ley N° 19.896 y
a las demas instrucciones vigentes en la materia, sobre gastos en publicidad y difusién.

Lo anterior es sin perjuicio de los lineamientos o procedimientos adicionales gue se fijen en materia
de austeridad fiscal.

4. PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

El primer procedimiento de compra para la adquisicién de bienes y/o servicios, serd la oferta de
Convenios Marco disponibles en el catlogo electrénico del portal www.mercadopublico.cl. Solo si el
bien y/o servicio requerido no se encuentra en dicho catélogo o en caso de que fuera de éste se
obtuviesen condiciones mas ventajosas, se debera optar por los otros procedimientos de compra, a
saber: licitacion publica, como regla general, y luego, por excepcidn, la licitacién privada,
excepcionalmente el trato o contratacién directa o la compra por cotizacién. En caso de
requerimientos iguales o inferiores a 100 Unidades Tributarias Mensuales, procederd la compra 4gil,
respecto de la cual no se requerird realizar la consulta previa al mencionado catalogo.

Cuando se obtengan condiciones mas ventajosas respecto de un bien o servicio contenido en el
citado catdlogo, se informara de esto mediante Oficio a la Direccién de Compras y Contratacidn
Publica, adjuntando todos los antecedentes que lo avalen.

Sin perjuicio de lo anterior, el Servicio, previo a efectuar cualquier adquisicién, deberén consultar en
la plataforma de ecanomia circular a que se refiere el articulo segundo de la ley N° 21.634 sj existen
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bienes muebles gque sean de propiedad de otras Entidades y que les permitan satisfacer
adecuadamente sus necesidades requeridas, cuando esta se encuentre activa.

No obstante, el Servicio podra eximirse del procedimiento de consulta antes sefialado cuando el bien
o servicio requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido, entendiendo por ello
que su disefio, uso o funcién especifica impide su transferencia a titulo gratuito a otros organismos
del Estado®.

4.1 CONVENIO MARCO

Existen dos modalidades de compras a través de Convenio Marco, que tienen relacién con el monto
que implica la compra:

1. Compras inferiores a 1.000 UTM, donde se elige a un proveedor que se encuentre adjudicado
en el convenio marco que corresponda, procediendo a emitirse una resolucidn y
posteriormente la orden de compra directa por el bien y/o servicio requerido.

2. Compras iguales o superiores a 1.000 UTM (Proceso de Grandes Compras), en los cuales debe
comunicarse, a traves del portal www.mercadopublico.cl, la intencién de compra a tados los
proveedores gue tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de bien y/o servicio
requerido. El tiempo de publicacién de la intencién de compra no puede ser inferior a 10 dias
habiles.

4.2 LICITACION PUBLICA

Procedera la licitacién publica como regla general para las contrataciones de bienes y/o servicios que
requiera el Servicio.
En la etapa de generaciéon de Bases Técnico-Administrativas participan el Departamento de
Administracion y Finanzas, la Unidad Requirente y la Unidad Juridica. Sin perjuicio de lo anterior,
ademds, segln la necesidad y la complejidad de la compra, pueden participar expertos internos o
externas a la Institucion.
Para definir las etapas y plazos para la presentacién de ofertas se deben tener presente los montos
estimados, las caracteristicas de los bienes o servicios y la naturaleza de los procescs, ya que éstos
en ocasiones pueden ser mas complejos y requerir mas tiempo de preparacién para realizar una
oferta satisfactoria, como, por ejemplo:
® Cuando los procesos tienen plazos intermedios de preguntas, respuestas y la posibilidad de
efectuar aclaraciones.
* Si los potenciales participantes deben gestionar documentos que demandan dias de
tramitacion, como garantias, certificaciones, declaraciones juradas, escrituras, etc.
* Si por la especificidad del bien o servicio se requiere realizar visitas a terreno, presentar
muestras, etc.
Una correcta formulacion de Bases de licitacion se traducird en procesos menos complejos de
gestionar para la institucion e incentivard la participacion de proveedores en los procesos de
contratacion.

PLAZOS: Las licitaciones tendran distintas etapas y caracteristicas dependiendo del monto de cada
una de ellas, identificandose los siguientes tramos, sus tiempos minimos y excepcionales entre
publicacion y cierre, y casos en que se deben requerir garantfas:

* Articulo 28.- Consulta a la plataforma de economia circular. Reglamento de compras.



<100 L1 5 NO NO

>=100 Y

<1000 LE 10, minimo 5 excepcional NO NO
>=1000 y Sl, 5% del monto neto
<5000 LP 20, minimo 10 excepcional NO del contrato

>=5000 LR 30 Sl, hasta 3% del monto del contrato.

Sl, 5% del monto neto

La utilizacion de plazos excepcionales de publicacion aplica solo en el evento que se trate de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacidn, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en
la preparacion de las ofertas, lo que deberd quedar justificado en el acto administrativo
correspondiente. Con todo, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podré vencer en dias
inhabiles ni en un lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00 horas.

Los plazos indicados en la ley son minimos y podran ser superiores atendiendo la naturaleza y
complejidad de la licitacion. Sin embargo, cabe sefialar que la definicion de un plazo dptimo de
publicacién contribuye 2 lo siguiente:

s Promover el acceso de nuevos proveedores a las oportunidades de negocio del sector
publico.

* Incentivar la competencia y con ella, mayores opciones para elegir las condiciones mds
ventajosas entre las que ofrezca el mercado (precio, calidad técnica del bien o servicio,
oportunidad, garantias, servicios post venta, cobertura, etc.).

e Mayor transparencia, ya que da credibilidad a |a efectividad del proceso.

Junto a lo anterior, el Servicio, con el objeto de aumentar la difusion de sus llamados, podra disponer
la publicacién de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacién internacional, nacional o
regional, u otros que se definan en pos del objetivo antes sefialado.

REQUERIMIENTO DE COMPRAS: El Requerimiento de Compras, debidamente tramitado por la Unidad
Reguirente, debera venir acompafiado de las Bases Técnicas o Especificaciones Técnicas
confeccionadas para el proceso licitatorio, asimismo, debera indicar los criterios de evaluacion
minimos requeridos y los plazos aproximados en los que se desarrollard el proceso, entre otros. De
igual manera, se debera considerar lo siguiente:

e Llas preguntas formuladas por los proveedores deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacidn, salvo que en las Bases se disponga algo distinto, no pudiendo los proveedores
contactarse de ninguna otra forma con la Institucion o sus Funcionarios/as, durante el curso
del proceso.

e Durante el periodo de evaluacion, los oferentes sélo podran mantener contacto con la
Institucion a través de las aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentaciones,
exposiciones, entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir y que hubiesen sido
previstas en las bases, quedando prohibido cualguier otro tipo de contacto.

e Cuando se haya establecido en las Bases la entrega de muestras, visitas a terreno y/o
reuniones informativas, estas deberan ser organizadas y desarrolladas en conjunto con la
Contraparte Técnica, previendo anticipadamente el espacio fisico en que se desarrollarén
dichas actividades.

e Como regla general, el Servicio siempre declarard publicamente el presupuesto referencial o
disponible que conlleva el proceso de contratacion. Asimismo, las ofertas técnicas de los
proveedores que participen en el proceso de compra siempre seran de publico conocimiento
una vez adjudicado o declarado desierto el proceso, excepto que en ambos casos existan
razones fundadas para no hacerlo, lo que guedard expresamente establecido en el acto
administrativo respectivo.
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* Deacuerdo con el numeral 22 del articulo 4 del DS N 661/2024 del Ministerio de Hacienda,
se debe contar con Presupuesto estimado, el cual constituye, la prevision financiera que
indica el gasto que, en virtud de la contratacion, pueden asumir las Entidades, incluido el
Impuesto al Valor Agregado y demas tributos que graven la adquisicion del bien o servicio.
Este calculo se realiza antes de iniciar un proceso de licitacién y sirve como referencia para
constatar que la Entidad cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida posteriormente
mediante un Certificado de disponibilidad presupuestaria.

LLAMADO: El llamado a presentar ofertas deberé publicarse en el Sistema de informacién y deberé
contener a lo menos la siguiente informacion:
1. Descripcion del bien y/o servicio a licitar.
Nombre de la entidad licitante.
Fecha para la consulta y declaraciones de las bases.
Fechay hora de cierre y apertura de las ofertas,
En los casos fundados en que la apertura se efectue respecto de sobres en soporte papel y
se admita la presencia de los oferentes, se deberd indicar el lugar en que se llevara a cabo la
apertura.
6. Modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.
7. Presupuesto estimado y disponibilidad presupuestaria,

S

ANALISIS TECNICO Y ECONOMICO: Segtin lo establecido en el articulo 31 del Reglamento de Ia Ley de
Compras: “En las licitaciones y contrataciones superiores a 5.000 UTM y en las licitaciones en que la
evaluacion de las ofertas revista gran complejidad, con anterioridad a la elaboracion de las Bases o la
celebracion del contrato, segun corresponda, las Entidades deberan obtener y analizar informacion
acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes y/o servicios requeridos, de sus precios, de los
costos asociados, considerando el ciclo de vida Util del bien a adquirir, o de cualquier otra
caracteristica relevante que requieran.

Si para ello es indispensable hacer consultas a terceros ajenos a los organismos del Estado, éstas
deberdn efectuarse mediante una consulta publica a través del Sistema de Informacion, la cual serd
abierta y estandarizada. Dichas consultas deberan ser especificas al bien y/0 servicio que se pretende
adquirir y deberan referir a la informacidn que sefiala el inciso anterior.

Excepcionalmente, y en caso de que no se obtenga la informacién necesaria para efectuar la
contratacion por medio del Sistema de Informacién, las Entidades podran obtener directamente sus
cotizaciones a través de correos electrénicos, sitios web, catdlogos electrénicos, listas o
comparadores de precios por internet,

u otros medios similares, de lo que debera quedar registro en el Sistema de Informacién y Gestién
de Compras Publicas.

Sélo cuando sea imprescindible, considerando el tipo de bien o servicio por adquirir, podran
realizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de una Entidad y los polenciales
proveedores, con el fin de obtener informacion sobre dicho bien y/o servicio, de lo que debera
quedar registro en el Sistema de

Informacién.”

CONSULTAS AL MERCADO: El Departamento de Administracion y Finanzas, con el objeto de obtener
informacién acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempo de
preparacién de las ofertas, o cualquier otra que se requiera para la confeccién de las Bases, en
conjunto con la Unidad Requirente, podra realizar procesos formales de consultas al mercado, que
es una herramienta del sistema de compras publicas para consultar a los proveedores sobre una
necesidad particular, un producto o un servicio. Es un mecanismo de retroalimentacién que busca
conocer en mayor detalle sobre el desarrollo y caracteristicas de una determinada industria. De esta
manera, se puede obtener informacién entregada por los expertos del rubro que permita hacer
mejores procesos de compra. Las consultas al mercado, si bien estdn orientadas a un mercado
especifico, puede recibir opiniones y alcances de cualquier ciudadano.

Para iniciar esta consulta el Departamento de Administracién y Finanzas elaborarad un documento de
consulta al mercado, en el que se planteen las inquietudes y requerimientos generales relacionados
con la materia de la consulta, considerando para dichos efectos como principal instancia de
interaccion con los proveedores interesados, el portal web www.mercadopublico.cl a través de su



aplicacién de consultas al mercado. En este mismo documento se estableceran las etapas y plazos
del desarrollo del proceso de consulta, pudiéndose definir reuniones presenciales, muestras, visitas
tecnicas, preguntas y respuestas y cualquier otro mecanismo necesario para dar cumplimiento a los
objetivos que se planteen.

Asimismo, se podran utilizar distintos medios de difusién para promocionar el proceso de consulta al
mercado, a objeto de asegurar el acceso y de incentivar |a participacién.

CRITERIOS DE EVALUACION: Segtn lo establecido en el articulo 55 del Reglamento de la Ley de
Compras, “los criterios de evaluacién tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores
ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases.

Las Entidades considerardn criterios técnicos y econémicos acordes a la naturaleza del bien o servicio
que se contratard, y estaran configurados de manera que permitan una evaluacién de las ofertas
recibidas de la forma lo mds objetiva posible, evitando distorsiones generadas a partir de ofertas
anomalas.

Los criterios técnicos y econémicos deberdn considerar uno o mas factores vy, de ser necesario,
incorporar subfactores, cuya ponderacion y mecanismos de asignacién de puntajes deberan estar
claramente definidos en las Bases. Durante la evaluacion, la comisién evaluadora y los expertos que
la asesoren podrén establecer pautas especificas para calificar estos elementos, garantizando que el
proceso de seleccion se ajuste a lo estipulado en las Bases de licitacion.

Ademas, se deberd contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en
el resultado final de la evaluacién.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la metodologia,
la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega,
los recargos por fletes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos
formales de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la Entidad licitante.

Los criterios de evaluacion establecidos en las Bases para la prestacion de servicios habituales, que
deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periédicas, deben ajustarse estrictamente
con las obligaciones y prohibiciones del articulo 6 de la Ley de Compra. En ningtn caso el mero
cumplimiento por parte de un oferente de las obligaciones legales, laborales o previsionales podran
ser consideradas como un factor para otorgarle puntaje.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacién técnica y econémica
para impulsar el acceso de empresas de economia social, 0 que promuevan la igualdad de género o
los liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participacién de
grupos subrepresentados en la economia nacional. Para estos efectos, las Entidades deberan
establecer en las

Bases criterios de evaluacién especificos y objetivos.”

Para determinar los criterios de evaluacién serd necesario tener claridad respecto del requerimiento
(que se quiere obtener) y los objetivos de la contratacion (para que se quiere obtener), los gue deben
estar asociados a variables cuantificables (variables observables que permitan medir el cumplimiento
de los objetivos). A su vez, estas variables deben estar asociadas a ponderadores, los que podran
variar de un factor a otro y/o de un subfactor a otro, en funcién del énfasis que se les otorgue alos
aspectos gque tienen mayor relevancia para el proceso.

La importancia de los criterios de evaluacion radica en que:
e De su aplicacién se obtendra la oferta adjudicada.
* Permite realizar de manera transparente un proceso de adjudicacidn.
® Permite destacar los atributos o caracteristicas del bien o servicio a adquirir, orientando al
proveedor en relacidn a la importancia que la institucién otorga a determinado criterio.
& Permite identificar la oferta mas conveniente para el Servicio.

Para facilitar la aplicacion de los criterios de evaluacion se debe considerar:
® En los aspectos econdmicos, indicar cémo debe expresarse el valor ofertado y cémo sera
evaluado, Pesos, UF/UTM, ddlares, etc. En caso de no estar definido, se trabajara en conjunto
en la etapa de elaboracidn de las bases de licitacién. Se debe indicar que en el Portal el valor
de la oferta debe considerar impuestos incluidos.
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e Siseevalta los plazos de entrega, especificar los plazos para cada hito, son en dias habiles o
corridos.

® Asignar puntaje a cada criterio y subcriterio considerado y determinar claramente cémo serd
realizada la evaluacion.

Los criterios de evaluacién se pueden agrupar en los siguientes:

¢ Criterios Economicos: Precio Minimo Ofertado, descuentos por volumen, y otro.

¢ Criterios Técnicos: Calidad Técnica, Experiencia en el Rubro, Plazo de Entrega,

e Criterios Administrativos: Cumplimiento de los Requisitos Formales, Comportamiento
Contractual Anterior.

e (Criterio integridad de los proveedores.

e Criterios para impulsar el acceso de empresas de economia social, sustentabilidad social o
mediocambiental.

Criterios Economicos: Estos se refieren principalmente al precio de la oferta, al respecto es
importante tener presente que para su evaluacion se debe analizar no sélo el precio de adquisicion
de los bienes y/o servicios requeridos, sino que también todos sus costos asociados, ya sean
presentes o futuros. En este sentido, en el caso de un bien, por ejemplo, ademds de considerar el
costo, se deben revisar también sus caracteristicas técnicas de eficiencia y vida Gtil, y calcular cudnto
costara el funcionamiento durante su operacidn, esto es, el costo total de operacién. Dentro de este
grupo, el criterio mas usado es el precio minimo ofertado, para el cual se recomienda la siguiente
férmula de calculo:

PUNTAJE = ((Precio Minimo Ofertado) / (Precio Oferta)) * 100

Criterios Técnicos: Apuntan a destacar la calidad del bien y/o servicio, en virtud de los requerimientos
técnicos que se han definido en las Bases, por lo tanto, se evaltan aspectos tales como: la experiencia
de los oferentes, la calidad técnica de los bienes y/o servicios ofertados, la asistencia técnica y
soporte, los servicios de post venta, el plazo de entrega, garantfa de calidad o seguridad de los
productos, experiencia del equipo de trabajo en el drea que se requiere contratar, infraestructura,
cobertura, y cualquier otro elemento relevante para decidir. Entre los mas utilizados podemos
mencionar:

- Calidad Técnica: Para definir este criterio es necesario definir claramente lo que se va a entender

por calidad técnica de los hienes o servicios. Una vez definido esto, se debe transformar en
criterios de evaluacion objetivos y medibles. Considerando que existen diferentes criterios para
medir la “calidad técnica de los bienes y/o servicios”, la mejor practica es definir previamente
gue se entiende por calidad y asignar puntaje a cada atributo, por ejemplo:
Se ha definido como calidad técnica para evaluar el arriendo de un salén para una jornada de
trabajo, los siguientes atributos: Aire Acondicionado, Acceso para personas con movilidad
reducida, Amplificacion, Estacionamientos, Servicio de Coffee Break, Velocidad de la conexidn a
internet. Luego la asignacién de puntaje seria de la siguiente manera:

Calidad Técnica Puntaje
Cuenta con 6 o més de las caracteristicas solicitadas 100 Puntos
Cuenta con 4 6 5 de las caracteristicas solicitadas 60 Puntos
Cuenta con 2 6 3 de |as caracteristicas solicitadas 30 Puntos
Cuenta con 1 6 no informa |as caracteristicas solicitadas 0 Puntos




Experiencia en el Rubro: Un mecanismo es asignar puntaje en atencién a proyectos ejecutados
por el oferente. En este caso, antes de asignar los puntajes se debe decidir si interesa un
proveedor con mucha o poca experiencia o que tan relevante es ésta para la ejecucion de la
contratacion, dado que lo anterior se debe compatibilizar con el presupuesto disponible para la
contratacion. Es necesario indicar claramente cual es la forma de acreditar la experiencia del
oferente, y la forma y oportunidad en que ello sera acreditado. Importante es que las Bases
expliciten que la experiencia se medird en base a cantidad de proyectos de caracteristicas
similares, y a partir de ello asignar puntajes, como sigue en el ejemplo:

Tramos de experiencia Puntaje
Mas de 5 proyectos ejecutados 100 Puntos
Entre 3 y 5 proyectos ejecutados 60 Puntos
Entre 1y 2 proyectos ejecutados 30 Puntos
No informa o no acredita 0 Puntos

Otra manera de medir es en base a los “afios de experiencia” del proveedor en un rubro

A

especifico, para lo cual se recomienda especificar qué “rubro” deben acreditar.

Plazo de Entrega: Es un mecanismo de asignacién de puntajes referido al compromiso que realiza
el oferente del tiempo que media entre el envio de la Orden de Compra ¥ la recepcion conforme
del bien o el servicio adjudicado. Para el calculo se podria emplear una tabla de asignacion de
puntajes o una férmula lineal como las ya descritas previamente, Tabla de Asignacion de Puntajes
de ejemplo:

Tiempo de Entrega (dias habiles) Puntaje
2 6 menos dias desde la emisién de la OC 100 Puntos
Entre 3 y 4 dias desde la emisidn de la OC 60 Puntos
Entre 5y 6 dias desde la emisidn de la OC 30 Puntos
7 0 més dias, no informa o no acredita 0 Puntos

Formula de calculo:

PUNTAIJE = ((Tiempo minimo ofertado) / (Tiempo Oferta evaluada)) x 100

Para aplicar este criterio de evaluacidn es imprescindible indicar en Bases de licitacién:

® Silos tiempos considerados son en dias habiles o corridos.

® Por qué medios se controlard la entrega del bien o servicio.

* Laforma de determinar el cumplimiento o el incumplimiento de los plazos ofertados vy las
sanciones que aplican.

® Siseestablece el cobro de multas, determinar el % de ella y su base de célculo.

Criterios Administrativos. Los criterios administrativos buscan evaluar aspectos relacionados con la
formalidad en la presentacion de las ofertas o aquellos que no generan un impacto en la calidad de
los bienes y/o servicios a proveer, por lo general tendran una menor ponderacion que la evaluacién
técnica y econémica.

Presentacion de Documentos Formales: Este criterio aplica cuando en las Bases se haya
establecido |a posibilidad de presentar “certificaciones o antecedentes gue 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
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presentar ofertas y el periodo de evaluacién”. Para la recepcidn de estos antecedentes se definira

un plazo breve y fatal, y la evaluacion se podra realizar, segin ejemplo, de la siguiente manera:

[ Puntaje Detalle
El Servicio rec_:uiere que el oferente presente antecedentes o certificaciones omitidas
0 en la oferta, y el oferente no los presenta dentro del plazo establecido por |z Comisidn
Evaluadora.
El Servicio requiere que el oferente presente antecedentes o certificaciones omitidas
40 en la oferta, y el oferente los presenta dentro del plazo establecido por la Comisién
Evaluadora.
106 EIfServicio no requiere antecedentes o certificaciones adicionales a lo presentado en la
oferta.

Comportamiento Contractual Anterior: Sin perjuicio de los mecanismos que se establezcan en
conformidad a lo establecido en Reglamento de la Ley N° 19.886, para efectos de evaluar el
comportamiento contractual anterior de los oferentes, el Servicio podra utilizar un criterio

complementario a éste, a objeto de efectuar una evaluacién pertinente en cuanto

a las

necesidades de cada contratacion y de acuerdo al objetivo que se persiga en cada caso. Este

criterio apunta a evaluar el comportamiento contractual de los oferentes del proceso en aspectos
especificos y estratégicos, respecto de contratos suscritos con el Servicio en un periodo
determinado, para esto se debera tener claridad respecto de: El perioda en el que se mide el

comportamiento; Los aspectos que se consideren para asignar puntaje (multas, términos
anticipados u otros); Los medios de verificacion que den objetividad y transparencia a la

evaluacion y los responsables de proporcionar la informacion necesaria para efectuar la

evaluacion. A modo de ejemplo, esta evaluacion podra efectuarse de la siguiente manera:

Descripcion

Puntaje

Se asignara puntaje cero (0), a aquel oferente respecto del cual, desde enero 2013 y la fecha de

a.

b.

d.

publicacion de |as presentes Bases:

Se le haya puesto término anticipado a un (01) contrato celebrado con el Servicio y/o SENAME, por
causa imputable al oferente; o,

Se le haya(n) aplicado multa{s) que en su totalidad supere(n) el 10% del valor total del contrato; o,
Se le haya(n) aplicado multa(s) relacionada(s) con Iz filtracion y/o divulgacién total o parcial de
material y/o informacién; o,

Tenga litigio(s), juicio(s) y/o demanda(s) pendiente(s) con el Servicio y/o SENAME: o,

La empresa, o empresas en caso de UTP, tiene una antigliedad menor a dos (02) afios v no ha tenido
relacion contractual con el Servicio y/o SENAME.

L

Se asignara puntaje cien (100), a aquel oferente respecto del cual, desde enero 2013 y la fecha de
publicacion de las presentes Bases:

No se e haya puesto término anticipade a un (01) contrato celebrado con el Servicio o SENAME, por
causa imputable al oferente; y

No se le haya(n) aplicado multa(s), o, que la suma de |as multas aplicadas no haya superado el 10%
del valor total del contrato; y

No se le haya sancionado con aplicacién de multa(s) relacionada(s) con la filtraciéon y/o divulgacidn
total o parcial de material y/o informacién; vy

No tenga litigio(s), juicio(s) v/o demanda(s) pendientes con el Servicio y/o SENAME: o

No haya tenido relacion contractual con el Servicio y/o SENAME en el referido periodo, siempre y
cuando la empresa, o empresas en caso de Unién Temporal de Proveedores, tenga una antigiiedad
minima de dos {02) afios.

100

Criterio integridad de los proveedores: Los oferentes que contraten con las entidades, deberan
acreditar la existencia, programas de integridad y ética empresarial, los cuales deben ser
efectivamente conocidos y aplicados por su personal. Esta acreditacién sera considerada en un

cr

iterio de evaluacion en las bases de licitacion.®

® Articulo 17. Programas de integridad por parte de los proveedores. Reglamento de compras.
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Criterios para impulsar el acceso de empresas de economia social:

a) Se entendera como empresas de econom(fa social aquellas que proporcionan bienes y/o servicios
en el mercado priorizando objetivos sociales 0 medioambientales, de interés colectivo o general,
como motor de su actividad comercial. Ademds, los beneficios se reinvierten principalmente para
alcanzar su objetivo social,

b) Se entenderd que una empresa promueve la igualdad de género cuando incluye politicas o
practicas del lugar de trabajo para reducir brechas salariales; fomentar contrataciones equitativas, la
corresponsabilidad en los cuidados, y reducir la desigualdad de género.

c) Se entenderad que una empresa promueve los liderazgos de mujeres dentro de la estructura
organizacional, cuando sea acorde al articulo 4, numeral 15, del presente reglamento.

d) Se entenderd que una empresa impulsa la participacién de grupos subrepresentados cuando
incluye politicas y practicas para la inclusidn y contratacidn significativa de personas que enfrentan
barreras estructurales y desventajas en su acceso, permanencia y desarrollo en el mercado laboral.

EVALUACION DE OFERTAS: Para un correcto proceso de evaluacion se deben tener presentes los
siguientes aspectos:

e La Comision Evaluadora, deberd ser nombrada formalmente por resolucion (exenta) vy
publicada con anterioridad a la fecha de cierre de ofertas del proceso de publicacién.

Sus integrantes no podran tener conflicto de intereses.
No se puede modificar, agregar o restar los criterios de evaluacién establecidos previamente
en las Bases de licitacidn.

* No se pueden modificar las ponderaciones dadas a cada criterio de evaluacion en las
respectivas Bases de licitacion.

* Se pueden pedir aclaraciones a los oferentes sobre aspectos formales de la oferta, sélo a
través del foro inverso del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl regulado en el
articulo 56 del reglamento de Compras

* Se puede solicitar que se salven errores formales, sin vulnerar los principios de estricta
sujecion 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 Informacién www.mercadopublico.cl.

e Eltrabajode la Comision Evaluadora se deberé consignar en un informe fundado, denominado
“Acta de Evaluacién”.

¢ Endicho informe constard la recomendacion de la Comision Evaluadora respecto de adjudicar
0 no el proceso, por lo que constituira el antecedente para la Resolucidn que adjudique o
declare desierta la licitacion.

COMISION EVALUADORA. La funcién de la Comisién Evaluadora consiste en ponderar las propuestas
presentadas en relacién a los criterios y subcriterios de evaluacién indicados en las Bases de licitacién,
en concordancia con las necesidades e intereses del servicio.

La Comision Evaluadora debera estar integrada por, al menos, tres Funcionarios/as publicos, internos
0 externos a la institucion, excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién
personas ajenas a la administracién y siempre en un ndmero inferior a los/as funcionarios/as
publicos/as que la integren. La Comisién Evaluadora podra contar con la asesorfa de expertos de
reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacién.

Los integrantes de la Comision Evaluadora deberan firmar una Declaracion Jurada sefialando que no
poseen conflicto de interés alguno. Si alguno de los miembros de la Comisién Evaluadora (directivo/a,
Funcionario/a subalterno/a y/o experto/a) tuviere conflicto de interés, con uno o méas de los
oferentes, deberd declararlo en la Declaracién Jurada referida y marginarse de la citada comision,
debiendo concurrir el funcionario/a suplente designado

Para constituir la Comisién Evaluadora se recomienda tener presente, entre otros, lo siguiente:
e Laadministracion de una licitacion compleja requiere de especialidades diversas.
Se recomienda formar equipos multidisciplinarios.
* Se recomienda involucrar a todas las 4reas de la organizacidén que sean pertinentes a la
materia a evaluar.
® Se recomienda evaluar cudles de los conocimientos requeridos no estidn disponibles y
buscarlos externamente, cuando se cuenta con autorizacion previa.
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* Se debe considerar los tiempos establecidos para la evaluacién consignados en las Bases, las
que deben haber contemplado los tiempos internos para el cumplimiento oportuno del
proceso.

ADJUDICACION: La adjudicacion es la resolucién fundada, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o
Servicios. El Servicio debera contar con las autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes,
previamente a la resolucion de adjudicacion del contrato definitivo, la que sirve para verificar que el
servicio cuenta con los fondos suficientes, lo cual se valida mediante un Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

La notificacién de la resolucién de adjudicacién se entenderé realizada, luego de las 24 horas
transcurridas desde que el Servicio la publique en el Sisterna de Informacién.®

Se deberan publicar la mayor cantidad de informacién respecto al proceso de evaluacion, tales como
informes técnicos, actas de comisiones, evaluadoras, cuadros comparativos, entre otros.

Para aquellos proveedores que tengan consultas respecto de |a adiudicacién de un proceso licitatorio,
el mecanismo para la resolucion de éstas serd a través de correo electrénico a la casilla que se sefiale
en las bases de licitacién.

Cuando la adjudicacion no se realice dentro del plazo sefialado a la fase de licitacidn, la entidad
deberd informar en el Sistema de informacion las razones que justifican el incumplimiento del plazo
para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacién, debiendo estar contemplada en las
bases esta posibilidad.

READJUDICACION: Es el mecanismo previsto en bases, por el cual, en caso, que el adjudicatario se
desistiera de firmar el contrato, o aceptar la Oren de Compra, o no cumpliese con las demés
condiciones y requisitos establecidos en las Bases para la suscripcién o aceptacion de los referidos
documentos, el Servicio podra, siempre y cuando se deje establecido en las bases de licitacion, junto
con dejar sin efecto la adjudicacién original, adjudicar la licitacién al oferente que le siga en puntaje,
dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacién de la adjudicacién original, salvo
que las Bases se establezca algo distinto.

OFERTAS: En el caso de que el servicio el reciba fisicamente documentacién de parte a los
proveedores, designara por resolucién a una persona encargada de la custodia de las ofertas,
archivos digitales y documentos acompafiados, debiendo disponer las medidas que aseguren su
inviolabilidad y correcta conservacidn.

El servicio debera establecer para cada proceso de compra el formulario de oferta y los antecedentes
solicitados a los oferentes, quienes no podran, para un mismo proceso licitatorio, ofertar de forma
individual y a través de union temporal de proveedores.

APLICACION DE MULTAS: Las bases de licitacion deberan contener un apartado con las acciones u
omisiones prohibidas para el proveedor durante la ejecucion del contrato, ante cuya ocurrencia el
Servicio activara el proceso de aplicacién de multas.

La Contraparte Técnica designada para cada contrato, debera verificar la ocurrencia de uno o més de
los incumplimientos establecidos en cada uno de los contratos, los cuales deberan ser notificadas al
contratista a través del moédulo de Gestion de Sanciones del Aplicativo de Gestidén de contratos
dispuesto en el sistema de informacién, o en caso de indisponibilidad técnica del sistema, mediante
correo electronico a la casilla que hayan informado en sus ofertas y/o contrato a través del anexo de
identificacion del oferente.

En la notificacion se le informaré de la infraccién en la que ha incurrido, los hechos que configuran
dicha infraccion, la fecha de ocurrencia y la multa que eventualmente seria aplicable, todo en
atencion al catalogo de infracciones establecido en cada caso.

La contraparte deber3 natificar de esta infraccién en el plazo méximo de 30 dias habiles de ocurrida
la situacion, que serfa constitutiva de infraccién. Una vez notificado, el contratista tendra un plazo de
cinco (5) dias hébiles, contados desde la fecha de notificacién en el Aplicativo de Gestién de Contratos

8 Articulo 9.- Notificaciones. Todas las notificaciones que hayan de efectuarse en el Sistema de Informacidn se

entenderén realizadas, luego de veinticuatro horas transcurridas desde que la Entidad publique en el Sistema de
Informacion el documento, acto o resolucién objeto de la notificacion.
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y/o de recepcion del correo electrénico para formular sus descargos, debiendo acompafiar todos los
antecedentes que sirvan de fundamento.

Los descargos presentados serdn resueltos, por el Administrador del Contrato respectivo,
acogiéndolos o rechazéndolos total o parcialmente, y, en este Ultimo caso, determinando el monto
de las multas aplicables. Dicha resolucién sera publicada oportunamente a través del sistema de
informacion y notificada al contratista mediante el envio de copia integra de la misma por carta
certificada al domicilio indicado en el contrato o el sefialado en sus descargos.

En contra de esta resolucién, el contratista podra presentar el Recurso de Reposicidn dispuesto en la
Ley N° 19.880 de Bases de Los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de
la Administracién del Estado, dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde la fecha de Ia
notificacién de la resolucién, debiendo acompafiar todos los antecedentes que sean necesarios para
fundar el Recurso.

El/la Director/a Nacional del Servicio resolvera el Recurso de Reposicidn a través de resolucién
fundada, en la que podra, acoger totalmente el Recurso, dejando sin efecto la multa aplicada, acoger
parcialmente el Recurso, modificando el monto de la multa aplicada, o bien, rechazar el Recurso,
ratificando el monto de la multa aplicada. Esta resolucién sera notificada al contratista a través del
madulo de Gestion de Sanciones del Aplicativo de Gestidn de contratos dispuesto en el sistema de
informacion y mediante el envio de copia de la misma, por carta certificada, al domicilio indicado en
el contrato o el sefialado en sus descargos.

En contra de la resolucion que resuelve el recurso de reposicidn presentado, el contratista podra
presentar los recursos gue disponga la ley ante el Tribunal de Compras v Contratacidn Piiblica. Lo
anterior en conformidad con lo dispuesto en el Capitulo V, articulo 24, de |a Ley 19.886

La extemporaneidad o la no presentacién de antecedentes que funden las alegaciones contenidas en
los descargos y/o en el Recurso de Reposicién, facultan al/la Director/a Nacional del Servicio para
rechazarlos de plano.

PAGO DE MULTAS: Al no ser la(s) multa(s) hecho(s) gravado(s) con impuestos, en ningun caso el
contratista podra descontar el monto de la(s) multa(s) directamente de la factura y/o del instrumento
tributario de cobro, siendo el Servicio quien deducird las multas que corresponda del valor de la(s)
cuota(s) préxima(s) que se encuentre pendiente(s) de pago, o podré satisfacer el monto de aquellas,
haciendo efectiva la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato. Sin perjuicio de esto, el
contratista podra pagar directamente las multas, en los términos que se le sefialen para tales efectos.

El Servicio no procederd al cobro de la(s) multa(s) que se haya aplicado, en caso de gue adeude al
mismo proveedor el pago de las prestaciones del contrato gue hayan sido devengadas durante los
meses anteriores al gue se hizo obligatorio el pago de multa, conforme a lo dispuesto en el articulo
138 del Reglamento de Compras.

PUBLICIDAD: Las bases, sus modificaciones y aclaraciones, la adjudicacién y el contrato de suministro
o de servicio deberan estar siempre disponibles al publico en el Sistema Informacién en forma
gratuita.’

4.3 LICITACION PRIVADA

La Licitacién Privada procede, con caracter de excepcional, si en la licitacién publica respectiva no se
hubieren presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles.

En los casos que proceda una licitacion privada, se debe efectuar una invitacién a un minimo de tres
posibles proveedores que hayan sido adjudicados en negocios de naturaleza similar a los que son
objeto de la Licitacion Privada. Los proveedores invitados a participar no podran ser parte de
empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionadas entre si, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 9 de la Ley de Campras y en el reglamento, ni afectarle ninguna de las causales
de inhabilidad establecidas en la legislacién vigente. El Servicio podrd efectuar la contratacion,
cuando habiéndose efectuado las invitaciones sefialadas anteriormente recibe al menos una oferta.

7 Articulo 39. Publicidad y gratuidad de los documentos de la licitacién. Reglamento de compras.



La invitacidn a participar en la licitacidn privada debera efectuarse a los proveedores seleccionados a
través del Sistema de Informacion, a la que se adjuntarén las respectivas Bases, debiendo otorgarles
un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara en relacion a los montos de la contratacion.
El Servicio deberd invitar a proveedores respecto de los cuales tenga una cierta expectativa de recibir
respuestas a las invitaciones efectuadas.

En los casos en que corresponda realizar una Licitacion Publica y no existan oferentes interesados o
las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, las Bases que se fijen para la Licitacién Privada
deberan ser las mismas que fueron utilizadas en la licitacidon publica. Si las Bases son modificadas,
debera realizarse nuevamente una Licitacidén Publica

4.4 TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA

El Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad es un proceso de compra
excepcional, definido como aquel procedimiento de contratacion gque, por la naturaleza de la
negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacion publica como para la privada, circunstancia que debe ser acreditada. El servicio deberd
demostrar que las circunstancias que justifican el trato directo son efectivamente imprevisibles y que
no derivan de una planificacién inadecuada.

El Requerimiento de Compras debidamente tramitado por la Unidad Requirente, debera venir
acompafiado de una minuta suscrita por la jefatura de la unidad requirente respecto de las
especificaciones técnicas confeccionadas para el proceso, las cuales contendran el pliego de
condiciones que regula el proceso de compra, ademds, deben ser faciles de comprender, precisas, y
que establezcan claramente los requerimientos. También la Unidad Requirente, podra presentar la/s
cotizacion/es que se obtengan previamente, la/s cual/es deberén venir adjuntas al requerimiento.

Las causales de Trato Directo son las gue a continuacion se sefalan:

1. Si solo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

2. 5ino hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacién de servicios, o las
ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran concursado previamente.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una necesidad publica
de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y
catastrofes contenidas en la legislacién pertinente. &

4. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional, determinados por ley.

5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacién, se hace indispensable recurrir
a un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provisién de los bienes o servicios requeridos y no existieran otros proveedores
que otorguen esa misma

confianza y seguridad.

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que privilegien
materias de alto impacto social.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas excepcionales
del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de contratacion. Estos
€asos son:

a) Cuando se requiera la contratacién de servicios o equipamiento accesorios, tales como bienes
y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas, eguipamiento o
infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la respectiva Entidad, necesarios para la

8 a) La emergencia es aquella situacion que describe el literal b) del articulo 2 de la ley N2 21.364, que establece el sistema
nacional de prevencian y respuesta ante desastres, sustituye la Oficina Nacional de Emergencia por el Servicio Nacional de
Prevencion y Respuestas ante Desastres y adecta normas que indica.

b) La urgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha si se abtiene |z prestacion requerida
en el menor tiempo posible, y cuya falta de ejecucién generara perjuicios en las personas, el funcionamiento o los bienes
de la Entidad.

c) El imprevisto es aguella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible resistir, y que impide el normal
funcionamiento de |a Entidad gue requiere |la contratacion.
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ejecucion de un contrato previamente adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el correcto
funcionamiento de éste.

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de servicios
resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacién de recursos humanos y
el monto total de la contratacion no supere las 100 Unidades Tributarias Mensuales. Para estos
efectos, la Entidad debera
elaborar un informe donde justifique, en base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones
financieras o de utilizacién de recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se
deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento competitivo para efectuar la
correspondiente contratacion, justificando la desproporcién en relacién al costo del bien o servicio
gue se va a contratar.

¢) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos fundamentales
para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no puedan ser realizados por personal de
la propia Entidad, como las consultorias, asesarias o servicios altamente especializadas, que versan
sobre temas claves y estratégicos o que se encuentren destinados a la ejecucién de proyectos
especificos o singulares de docencig, investigacién o extensién.

d) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un proveedor probado gue asegure discrecion y confianza.

e) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacion
pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de que se trata.

Cuadro resumen:

PUBLICIDAD
CAUSAL <1.000 | >1.000 | INFORME TECNICO
UTM UT™m

1 ..stlo existe un Proveedor... NO 5 DIAS 5i>1.000 UTM
HABILES

2 ..no hubiere interesados, o las ofertas hubiesen sido declaradas NO NO NO

inadmisibles...

3 ..casos de emergencia, urgencia o imprevisto... NO NO Si>1.000 UTM

4 ...servicios de naturaleza confidencial... NO NO NO

5 ..confianza y seguridad... 5 DIAS Si>1,000 UTM
HABILES

6 ...adquisiciones inferiores a 30 UTM... NO NO NO

7 ...naturaleza de la negociacion... NO NO NO

Elaboracién propia

Cabe precisar que el trato o contratacién directa es un mecanismo de compra que para todos los
efectos siempre se realiza a través del sistema www.mercadopublico.cl, ya sea publicando un proceso
o emitiendo una orden de compra, segln sea el caso. Por lo anterior, es necesario que todo
proveedor con el que se contrate se encuentre registrado en el mencionado portal.

El Servicio deberd publicar en el Sistema de Informacion la resolucion fundada que autoriza el Trato
Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay y la
respectiva orden de compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados desde la dictacién
de la resolucién que aprueba el contrato, la aceptacion de la orden de compra o la total tramitacién
del contrato, segun sea el caso.

La exigencia sefialada en el inciso anterior no sera aplicable a las causales dispuestas en el numeral 4
del articulo 71 del reglamento (servicios de naturaleza confidencial).



4.5 COMPRA AGIL

Mediante la Compra Agil las Entidades, a través del Sistema de Informacion, pueden adquirir bienes
y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones
realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacion, aunque se hubiese
obtenido un numero de cotizaciones inferior a ese limite.

Si una Entidad no seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, deberé
fundamentar dicha decisién en |a respectiva Orden de Compra.

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio v
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacién permitird la notificacién de
solicitudes de cotizacién solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido cotizacién
alguna, de acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor tamafio o
Proveedor local, el Sistema habilitara a la Entidad para notificar excepcionalmente, por ese mismo
medio, a los proveedores que no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera realizar una
nueva solicitud de cotizaciones a través del Sistema de Informacion.

El procedimiento de Compra Agil no requerird la dictacién de un acto administrativo, bastando con
la emision y posterior aceptacidn de la Orden de Compra por parte del Proveedor.

A este procedimiento no le sera aplicable la obligacién de consulta en el Catidlogo de Convenios
Marco.

4.6 COMPRA POR COTIZACION

A través de este procedimiento las Entidades pueden abrir un espacio de negociacion con los
proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la

licitacién o propuesta publica, ni para la propuesta privada.

El procedimiento de compra por cotizacion procedera cuando:

- Se trate de contratos que correspondan a la resolucién o terminacién de un contrato que haya
debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u
otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

- Se trate de convenios de prestacidn de servicios por celebrar con personas juridicas extranjeras
que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

La o las circunstancias que justifican la aplicacién del referido procedimiento deberan constar en el

respectivo acto administrativo fundado

4.7 SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Este procedimiento especial de contratacion resulta aplicable en la adquisicién de bienes y/o servicios
estandarizados de objetiva especificacién que no se encuentren disponibles a través de los Convenios
Marco vigentes, y se desarrollara en varias etapas, a través de un proceso electrénico repetitivo.

En caso de optar por desarrollar este procedimiento, se debera indicar tanto en el llamado como en
las respectivas Bases, que la adquisicidn se sujetara a las reglas de la subasta inversa electronica.
Asimismo, se deberd describir los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar como
participantes de las rondas subsecuentes. Se podra requerir a los oferentes garantias de seriedad de
su participacién en la subasta, en conformidad a lo establecido en las Bases.
Una vez recibidas las ofertas, se deberd realizar la evaluacion completa de las ofertas técnicas y
administrativas, de acuerdo con los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases, cumpliendo
con los plazos establecidos en estas. El Servicio declarard admisibles a las ofertas que cumplan con
los criteriosde calificacién establecidos en las Bases, comprendiendo los requisitos de idoneidad de
los oferentes, asi como las especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido.

En las Bases se determinara a lo menos:

1. Los criterios de evaluacion y los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar a la
subasta, asi como las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.
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2. Las etapas y plazos del proceso, incluyenda los plazos para la evaluacion y calificacion de los
proveedores que participaran en la subasta, para el inicio de la subasta, para el cierre de la subasta y
para la Adjudicacién.

3. Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento o monto minimo a
ofertar u otras condiciones, en conformidad al articulo 103 del reglamento.

4. La férmula automatizada de evaluacién de las ofertas durante la subasta.

5. El monto de las garantias requeridas, si existieren.

El Servicio invitard simultdneamente a través del Sistema de Informacion a todos los proveedores que
hayan resultado admisibles en la etapa previa de evaluacién v calificacidn, a fin de que participen en
la subasta electrdnica. Para estos efectos, Ise debera informar en el Sistema de Informacién el
resultado de la evaluacion y calificacién.

La Direccion de Compras comunicara a las Entidades, la informacion relativa a los valores méximos o
minimos que las Entidades utilizardn en sus procesos.

En la invitacién, se indicaran la fecha y hora para la subasta, en conformidad a las Bases. Para estos
efectos, se debera considerar un plazo razonable, el cual no podra ser inferior a dos dias habiles ni
superior a diez dias habiles, contados desde el envio de la invitacion. En las Bases y en la invitacion se
informaran las reglas asociadas a la subasta, tales como el porcentaje de descuento minimo a ofertar
o monto minimo de rebaja a ofertar en comparacion a la oferta més ventajosa en la ronda previa o
el valor maximo indicado u otras condiciones. Adicionalmente, en las Bases y en la invitacion deberd
informarse la férmula automatizada de evaluacién de las ofertas, que se utilizard para la
reclasificacién automética de las ofertas en funcién de los nuevos precios, revisados a |a baja, o de
los nuevos valores gue mejoren la oferta u otras condiciones.

Salvo que la oferta més ventajosa se determine Lnicamente en base al precio ofertado, esta férmula
incorporara la ponderacion de todos los criterios fijados para determinar la oferta méas ventajosa, tal
como se haya establecido en las Bases.

El proceso de subasta podrd desarrollarse en una o mas fases sucesivas, estableciéndose en las
respectivas Bases la fecha y horas de apertura y cierre de cada una de ellas. En todo caso, bien se
desarrolle |a subasta en un Unico periodo o en fases sucesivas, la clasificacién de las ofertas se
efectuard de maneraautomatica por parte del Sistema de Informacién y Gestién de Compras y
Contrataciones del Estado.

Alo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantanea, debera informarse a todos
los oferentes, como minimo, la informacién que les permita conocer su respectiva posicion en cada
momento.

Adicionalmente, y si asi se ha indicado en las respectivas Bases, se informaran los precios ofertados
por los competidores, tiempos de despacho u otra caracteristica ohjetiva utilizada en la subasta, el
nimero de participantes en la subasta, o la oferta que se encuentra en primera posicién.

En ninglin caso, podra revelarse la identidad de los otros oferentes mientras se desarrolle la subasta
electronica.

El Servicio realizard el cierre de la subasta en la fecha y hora informada en la invitacién, en
conformidad a los plazos establecidos en las Bases. La Direccién de Compras podra establecer en las
Polfticas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién otras modalidades para el cierre de Ia
subasta, tales como:

1. El cierre se produciré cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones determinadas
conforme a la ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases, contado desde la recepcién
de la dltima oferta.

2. El cierre se producira cuando concluya el nimero de rondas de subasta previamente indicado
en las respectivas Bases.

Concluida la subasta electrdnica, las Entidades adjudicaran el contrato al oferente que haya ganado
la subasta, mediante la dictacion del correspondiente acto administrativo, el que debera ser
publicado en el Sistema de Informacion.

Se podra requerir al Adjudicatario garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en
conformidad a las Bases.

Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido en las disposiciones transitorias del Reglamento de
Compras, respecto de la aplicacion diferida de esta modalidad de contratacion.
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5. GESTION DE CONTRATOS

Suscripcion de Contrato: Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas se requerira
la suscripcién de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM
podran formalizarse mediante |a emisién de la orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del
proveedor. De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e
inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estindar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asf en las respectivas bases de licitacion.

El contrato definitivo serd suscrito entre el servicio y el adjudicatario dentro del plazo establecido en
las bases, debiendo publicarse en el Sistema de informacién. Si nada se indica en ellas, debera ser
suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la notificacién de la
adjudicacion. Las drdenes de compra emitidas de acuerdo a un contrato vigente deberan efectuarse
a través del sistema de informacién. Tratdndose de licitaciones superiores a 5.000UTM, la suscripcién
del contrato deberé efectuarse una vez transcurrido el plazo de 10 dias habiles desde la notificacién
de la resolucién de la adjudicacidn.

Ordenes de Compra: Las Ordenes de Compra gue se emitan, independiente del mecanismo de
compra utilizado, deberan contener en su detalle o como documento adjunto como minimo
informacion sefialada en el articulo 108 del reglamento de Compras, la que ademas debera esta
actualizada.

En caso de que una orden de compra no haya sido aceptada, los organismos pUblicos podrén solicitar
su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha
solicitud,

Cuando la Orden de Compra haya sido enviada al proveedor a través del Sistema de Informacidn, se
enviard un correo electrénico a éste, con copia a la Contraparte Técnica informando que se ha
generado una Orden de Compra y solicitando la aceptacién de ésta.

Gestion de Contratos: La Gestion de contratos significa definir las "reglas de negocio" entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz vy
eficientemente su cumplimiento. Comprende la elaboracidn del acuerdo de voluntades, ya sea,
contrato o acuerdo complementario, su ejecucién, la gestién de las entregas de |os bienes o servicios
y la relacion con los proveedores, Una visidn integral incluye, ademas, la gestién post entrega (o post
venta), la evaluacién de los contratos o acuerdos complementarios, el registroy uso de la informacion
generada en cada adquisicién para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

La gestion de contratos en el Servicio serd desarrollada por el/la Administrador/a del Contrato, la
Contraparte Técnica y el Departamento de Administracién y Finanzas de |a Direccidn Regional o de la
Direccion Nacional, segun corresponda a cada etapa. El Departamento de Administracion y Finanzas
llevard un registro actualizado de todos los contratos vigentes de la institucion, en adelante “Catastro
de Contratos”, el cual deberd contener al menos los siguientes datos:

Identificacion del proveedor.

N°® de Resoluciones de contratacion y sus modificaciones cuando corresponda.
ID Orden de Compra.

Fecha de inicio y término de contrato.

Monto anual de contrato e hitos de pagos.

Contraparte Técnica y Administrador de Contrato cuando corresponda.
Garantias de fiel y oportuno cumplimiento de contrato.

Multas derivadas de incumplimientos contractuales.

Ficha de contrato del médulo de gestién de contratos dispuesto por la DCCP.

Se deberd mantener debidamente actualizado el Catastro de Contratos, de manera gue contenga la
informacion completa y vigente de cada contratacidn. Asimismo, dentro de la plataforma
www.mercadopublico.cl, se ejecutardn todas las acciones de gestidn de contratos en mddulo
dispuesto para ello. La informacién del Catastro de Contratos debe ser utilizada para verificar
periodicamente si proceden pagos, renovacién, prorroga, término u otros hitos relevantes Vi
necesarios de gestionar.



Serd una funcién central de la gestién de contratos, prestar asesoria, realizar seguimiento y
acompafiamiento a las contrapartes técnicas y administradores de contrato, mediante la
documentacién resumida de los hitos establecidos en el contrato y reuniones de coordinacion, que
permitirén facilitar el cumplimiento de las responsabilidades que a estos le son asignadas,
especialmente en las contrataciones complejas que se identifiquen, acciones con el fin de minimizar
eventuales incumplimientos contractuales que pudiesen tener un mayor impacto en el
funcionamiento del Servicio. En este contexto, se hard seguimiento z la entrega de servicios o
productos, el pago de las prestaciones y la relacidn con los proveedores.

En el mes de diciembre de cada afio, el Departamento de Administracién y Finanzas de la Direccién
Nacional, realizard el levantamiento de todos los contratos vigentes del Servicio que tendran
continuidad presupuestaria para el afio siguiente. Esta informacién se obtendré tanto del catastro
general de contratos que este Departamento administra, como de las distintas instancias de
seguimiento y control que se lleven a cabo con las Unidades Requirentes y Direcciones Regionales,
verificando y validando la consistencia de esta informacién.

Lo anterior serd enviado a la Unidad de Finanzas, a objeto que esta Unidad verifique la disponibilidad
presupuestaria y, en los casos que corresponda, proceder a actualizar los Certificados de
Disponibilidad Presupuestaria respectivos, ajustando las diferencias de saldos producidas en la
ejecucion del afio en curso y realizando las asignaciones de presupuesto para el afio siguiente, segin
corresponda. Con lo anterior, una vez actualizados los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria,
la Unidad de Finanzas procedera a enviar estos documentos a las Unidades de Compras para sus
registros y controles respectivos.

Recepcion conforme de bienes y/o servicios. Documentacién de respaldo del gasto: La Unidad
Requirente, en general, a través de la contraparte técnica designada, deberd, en la medida que
proceda, dar por recepcionados a conformidad los bienes o ejecutado los servicios. Esta recepcion se
deberd ajustar a los requisitos exigidos, ya sea en bases de licitacién o especificaciones tecnicas, para
dicha adquisicién. Suscribiendo para ello un certificado de recepcidn conforme. Este certificado, con
todos los antecedentes de respaldo que obren en su poder, deberén ser remitidos por el
Administrador del Contrato o Jefatura de Unidad Requirente (en caso de no haber administrador de
contrato) al Departamento de Administracién y Finanzas.
Se entiende por documentos de respaldo de una adquisicidn, los antecedentes que permiten
comprobar el cumplimiento de la totalidad de las obligaciones y compromisos adquiridos por el
proveedor al momento de contratar con el Servicio, ya sea aquellos técnicos relacionados
directamente con la entrega de bienes muebles o la prestacién de servicios, como aquellos
administrativos que permitan garantizar el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, pago de
multas, tributarias y laborales, esto dltimo pues el Servicio, en su calidad de servicio publico, tiene
un rol de garante del respeto de los derechos de los trabajadores y trabajadoras.
Junto a lo anterior, los documentos de respaldo de las adquisiciones van en relacién con el item
presupuestario donde ha sido imputado el gasto. Asi, se debe considerar lo siguiente:
- Elsubtitulo 22 de BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO, comprende los gastos por adquisiciones de
bienes de consumo y servicios no personales, necesarios para el cumplimiento de las funciones
y actividades de los organismos del sector publico.
- El subtitulo 24 de TRANSFERENCIAS CORRIENTES, comprende los gastos correspondientes a
donaciones u otras transferencias corrientes que no representan la contraprestacion de bienes
o servicios. Incluye aportes de caracter institucional y otros para financiar gastos corrientes de
instituciones publicas y del sector externo. Es importante considerar que la aprobacion final del
gasto imputado a este [tem presupuestario es realizada por la Contraloria General de la
Republica, por lo cual, si bien pueden ser adquisiciones realizadas mediante contratos a suma
alzada, el drgano contralor puede exigir mayor documentacién de respaldo.
Por lo anterior, la unidad requirente y el departamento de compras deberdn considerar que la
documentacion de respaldo del gasto de una adquisicién, conforme a la naturaleza de la misma, es a
lo menos la siguiente:

* Certificado de recepcion conforme firmado por Contraparte técnica y Administrador de
Contrato segln corresponda,

* Copia de Informe o respaldo de la entrega del producto, con comprobante de fecha de
entrega.
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Listado de asistentes y aprobacién de la actividad, si corresponde,

* Informes parciales y finales, si corresponde.

* Informe de horas personas, si corresponde.

* Informe mensual del servicio si corresponde.

¢ Cuadro explicativo del monto facturado, si corresponde.

e Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales de persanal directo y

subcontratado.
* Liguidaciones de sueldo y comprobantes de pago.
* Facturas y/o boletas de honorarios del proveedor y personal si corresponde.

Esta documentacion sera revisada por el Departamento de Administracion y Finanzas, y de no existir
observaciones, procederd a publicar este Certificado de Recepcion Conforme en el aplicativo
dispuesto para tales efectos en el Portal de Compras.

6. PAGO DE FACTURA O DOCUMENTOS TRIBUTARIOS DE COBRO

Solo una vez que son aprobados el/los productos o servicios, la Unidad Requirente y/o Contraparte
Técnica solicitara al proveedor el envio de la factura o el respectivo documento tributario de cobro,
para dar inicio al proceso de pago.

La Unidad de Compras constituira el expediente de pago para enviar a gestion de pago de factura de
la Unidad de Finanzas, incorporando a todos los antecedentes recibidos desde la Unidad Requirente,
la siguiente documentacian:

Formulario de Requerimiento.

Orden de compra aceptada por el proveedor.,

Resolucion que aprobé contratacién, segin corresponda.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Factura o instrumento tributario de cobro.

Certificado de habilidad del proveedor.

Reclamos por pagos: En caso de incumplimiento de los plazos establecidos en la normativa vigente
para proceder al pago, los proveedores podran ingresar reclamos en este sentido a través del portal
www.mercadopublico.cl, los que serdn automaticamente derivados al/la directora/a Nacional y al
Departamento de Administracién y Finanzas, para conacimiento y gestiones pertinentes para dar
respuesta oportuna.

El Servicio tendré un plazo de 5 dias habiles para responder a los reclamos en el Portal de Compras,
por lo que recibido el reclamo por parte del Departamento de Administracién y Finanzas, éste
realizara las gestiones pertinentes con las areas respectivas para que se informe sobre el retraso en
el envio de los antecedentes o en el pago de la factura, a fin de elaborar una respuesta e informarla
oportunamente al reclamante, comprometiendo las acciones para regularizar el pago, en caso que
corresponda.

7. ADMINISTRACION DE GARANTIAS

Garantia de seriedad de la oferta: Esta garantia se exige para resguardar al Servicio contra los riesgos
de desistimiento de la oferta dentro del periodo de validez exigido en las Bases, retiro de la oferta
una vez seleccionada, falta de seriedad en los términos de la oferta, inhabilidad del seleccionado
para contratar con el Estado, falta de entrega de los antecedentes requeridos para elaborar el
contrato, falta de firma del contrato y falta de entrega de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento
de contrato.

El oferente deberd presentar una garantia que asegure el cobro de manera répida y efectiva,
pagadero a la vista y tener caracter de irrevaocable, siempre que cumpla con las condiciones
dispuestas en el Art. 52 del reglamento de la Ley N° 19.886. Asimismo, la Garantia de Seriedad de la
Oferta podra otorgarse fisica o electrénicamente. En el caso que se otorgue de manera electrdnica,
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ésta deberd ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios
de Certificacidon de dicha firma.

S5i no se presenta el documento de garantia de seriedad de la oferta, o si su presentacién es
extemporanea, o no estuviera extendida en los términos antes sefialados, no se evaluard la oferta
presentada. Dicha situacion sera comunicada a la comision evaluadora, previo al proceso de
evaluacion.

El monto de esta garantia y su vigencia se establecerdn en las Bases Administrativas respectivas,
teniendo en consideracion el valor del bien a adquirir, del servicio a prestar o de la obra a ejecutar y
el perjuicio que una oferta carente de seriedad ocasionaria a la institucién.

La garantia de seriedad de la oferta sera obligatoria en las licitaciones iguales o superiores a 5.000
UTM, la cual no podra superar el 3% del monto de la licitacidn.

El Servicio, podré otorgar un plazo fatal de dos dfas habiles (o lo que estipulen las Bases), contados
desde el requerimiento que en este sentido formule a través del portal www.mercadopublico.cl, o
de cualquier otro medio idéneo, para que el oferente subsane los errores de mera transcripcion que
pueda contener la garantia presentada. Si transcurrido dicho plazo no se subsanaren los errores, no
se evaluara la oferta.

Con la finalidad de estandarizar |a restitucién de la garantia de seriedad de la oferta, cuando por
naturaleza del instrumento proceda la devolucién, se expone lo siguiente:

e Tratdandose del adjudicatario, la restitucion del documento de garantia de seriedad de la
oferta se hara una vez que el contrato respectivo se encuentre firmado por dicho oferente
y una vez que éste haya hecho entrega de la garantfa de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato.

» Alos oferentes a quienes se les hayan rechazado administrativa o técnicamente sus ofertas,
se les devolverd la garantia de seriedad de las mismas dentro del plazo de 10 dias hébiles,
contados desde la notificacién del acto administrativo en que conste el rechazo, a través del
portal www.mercadopublico.cl.

* En el caso de los oferentes evaluados y no adjudicados, la devolucién de los documentos de
garantfa se haré una vez que se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que
apruebe el contrato, siempre y cuando esta opcidn se encuentre establecida en las Bases de
Licitacion.

¢ Lla devolucién de los documentos de garantia se hard por medio del endoso
correspondiente, en caso de que sean endosables, o con la leyenda al dorso “Devuelta al
tomador”, en caso contrario. La entrega se efectuard previa firma del registro de retiro y
recepcidn pertinente.

e Para retirar la garantia, los oferentes deberdn presentar un poder simple, emitido por la
empresa @ nombre de la persona autorizada para realizar dicho trémite y su cédula de
identidad.

Ejecucion de la Garantia de Seriedad de la Oferta.: Procedera su ejecucidn en los siguientes casos:
e Siel oferente desiste de su oferta.
¢ Si el adjudicatario no hace entrega de la Garantfa de Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato, en la fecha estipulada en las Bases Administrativas o Especificaciones Técnicas.
¢ Si el adjudicatario no presenta dentro de plazo los antecedentes exigidos en la Bases
Administrativas para la elaboracién del contrato.
e Si el adjudicatario no suscribe el contrato en el plazo establecido por las Bases
Administrativas.
® Enlos demds casos previstos por las Bases.
En todos los casos anteriores procederd la ejecucion de la garantia, mediante acto administrativo
que lo disponga, esto en el caso que no se haya considerado en la resolucién de adjudicacién o
desercion, segun corresponda, la cual sera publicada en el Sistema de Informacién y enviada al
Departamento de Administracién y Finanzas, para que haga efectiva la citada garantia.

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato: El adjudicatario deberd garantizar el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato en forma simultanea a su suscripcién, en conformidad a lo
establecido por las Bases respectivas, entregando para estos efectos una garantfa que asegure el
cobro de manera rapida y efectiva, pagadero a la vista y tener caracter de irrevocable, siempre que
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cumpla con las condiciones dispuestas en el reglamento de la Ley N° 19.886. Asimismo, la Garantia

de Fiel y Oportuno Cumplimiento podra otorgarse fisica o electrénicamente. En el caso que se
otorgue de manera electronica, ésta deberé ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos
Electronicos, Firma Electrdnica y Servicios de Certificacién de dicha firma. Si se trata de prestaciones

de servicios, esta garantla deberd asegurar, ademas, el pago de las obligaciones laborales y
previsionales de los trabajadores del contratante.

Esta garantia sera siempre obligatoria tratdndose de contrataciones sobre 1.000 UTM y se exigira
respecto de las demds, cuando a juicio de autoridad competente, se requiera para resguardo de los
intereses institucionales.

Esta garantia se entregard al tiempo de suscribir el contrato cuyo fiel y oportuno cumplimiento
garantiza. El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera el que establezcan las
respectivas Bases o Especificaciones Técnicas. En los casos de contrataciones de servicios, éste no
podrd ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los contratos. Para las demis
contrataciones, este plazo no podréa ser inferior a la duracidon del contrato. En el caso de gue las Bases
omitan sefialar el plazo de vigencia de la garantia, éste sera de 60 dias habiles después de terminado
el contrato.

El Servicio haré devolucién de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, cualquiera

sea su naturaleza, una vez transcurridos 60 dfas habiles posteriores al plazo de vigencia del contrato,

previa recepcion conforme de los servicios y cumplido a satisfaccion el contrato. Para ello la

Contraparte Técnica del Servicio deberd emitir un certificado que acredite tal situacién, informando

de ello al Departamento de Administracion y Finanzas y solicitandole la devolucién del documento

de garantia. Asimismo, en el caso de contratos de prestacion de servicios, el Servicio podra solicitar,

previo a la devolucion de esta garantia, se acredite el pago de las obligaciones laborales y sociales de

los trabajadores del contratante (equipo interno) que participaron en la ejecucién del contrato

respectivo, siempre y cuando dicha situacidn no se haya acreditado con los antecedentes entregados

previamente por el contratista.

El Departamento de Administracién y Finanzas procedera a devolver el documento de garantia

mediante su endoso, en el caso que el documento sea endosable, o estampando al dorso la leyenda

“Devuelta al Tomador”, en caso que no lo sea, y se entregara directamente al representante legal

del contratista, debidamente identificado, o a la persona mandatada especialmente para retirar tal

documento, quién deberd identificarse presentando poder simple firmado por el representante legal

y cédula de identidad. La entrega se efectuara previa firma del registro de retiro y recepcién

pertinente.

Ejecucién de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato: Proceders su ejecucion en
los siguientes casos:
® En caso de incumplimiento grave de las obligaciones establecidas en el contrato, por parte
del contratista, el que serd informado por el/la Administrador/a del Contrato que
corresponda.
e En caso de notoria insolvencia del contratista, a menos que se solicite la mejora de las
cauciones entregadas y éstas cumplan con el requisito de solvencia.
® En caso que concurra alguna de las causales de terminacién de contrato establecidas en las
Bases o la Ley,
* Oenlos que establezca la normativa vigente.
En todos los casos anteriores, el Departamento Juridico, procederd a redactary tramitar el respectivo
acto administrativo que autoriza la ejecucion de la garantia, segun la instancia a que corresponda, el
que deberd ser notificado al proveedor a través de carta certificada, publicada en el Sistema de
Informaciony enviada al Departamento de Administracién y Finanzas, para que haga efectiva la citada
garantia.

8. RECLAMOS E INCIDENTES: GESTION DE RECLAMOS

Los reclamos que los proveedores realicen en relacién con algin proceso de compra y contratacion
se deberan ingresar directamente a través de la funcionalidad que la Direccién de Compras vy
Contratacion Publica ha dispuesto para este efecto.



La Direccion de Compras y Contratacion Plblica enviara al/a la Jefe/a Superior del Servicio el reclamo
recepcionado para dar inicio a la gestion de éste, el cual debera ser respondido en un plazo maximo
de 5 dias habiles contado desde que se haya notificado el acto impugnado o desde que la parte
interesada haya conocido o debido conocer la ilegalidad que alega.

Una vez recepcionado el reclamo, el Departamento de Administracion y Finanzas de la Direccidn
Nacional, reunira la informacion necesaria para dar una respuesta completa y atingente a la materia
reclamada, de acuerdo con el proceso de compra aludido, pudiendo solicitar para el caso, infarmes,
minutas, declaraciones, documentos, etc. Con estos antecedentes redactard una propuesta de
respuesta al reclamo recibido y segun la criticidad o complejidad de éste, podra solicitar asesoria al
Departamento Juridico.

El reclamo seré respondido a través de Carta, dirigida al reclamante, suscrito por el/la Director/a
Nacional o quien designe y deberd ser publicada en la funcionalidad de Gestién de Reclamos
disponible en el Sistema de Informacion, remitiendo una copia de ésta a los involucrados en el
proceso de compra (Contraparte Técnica, Comisién Evaluadora, Analista de Compras), segln
corresponda.

En caso de indisponibilidad del sistema, el reclamo podra ser notificado mediante carta certificada,
dejando constancia de la fecha y hora de su despacho.

9. POLITICA DE INVENTARIO

La politica de inventario se elabora en concordancia con las metas y objetivos institucionales y su fin
es:

e Mantener actualizado y asegurados |os Bienes Institucionales a valor de mercado.

e Mantener los registros cronolégicos, valorizados y actualizados de los Bienes Institucionales.

* Asegurar disponibilidad de Bienes e insumos para la operacién y adecuada gestidn
Institucional.

e Contar con informacion verfdica al momento de definir una adquisicién de bienes para la
institucion.

e Realizar periédicamente mejoras continuas a los procesos y procedimientos de inventarios.

e Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejan en el inventario,
asegurando que dichos niveles sean dptimos y que representen un adecuado costo de
operacion.

e |dentificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos
de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control vy
seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestion del mismo.

El alcance de la politica de inventario estd acotado a los Bienes y productos que son administrados
por el Servicio, agrupdndose (cuando corresponda) en: Terrenos; Edificios; Vehiculos; Mobiliario:
Méquinas y Equipos; Equipos Informaticos; Programasy Licencias de Software y Bienes en comodato.

El proceso de inventario define cuales bienes son inventariables y cuales sélo llevan un control
administrativo. Las fases principales del proceso de inventario consideran lo siguiente;
e Conservacion: Distribucion y Registro de localizacidn de los productos para que puedan ser
facilmente inventariados.
¢ |dentificacion: Codificacién de los productes e identificacion de los componentes, registro de
numero Unico para el producto.
e Instruccién: Debe estar bien definida |a funcion de cada actor en el proceso de inventario.
e Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento
optimo de inventario.
e Seguros: Los Activos fijos deben poseer el seguro correspondiente, para ello el Departamento
de Administracién y Finanzas debe contratar los Servicios de seguros generales y obligatorios.
* Responsabilidades: Toda la gestion de mantener actualizado el inventario y seguros generales
es responsabilidad de la Subdireccion Administrativa para la Direccidon Nacional y las
Direcciones Regionales en las dependencias de cada Regidn.
e Determinacion de un Bien depreciable: Los Bienes contemplados como Activo Fijo, Equipos
Computacionales, Licencias de Software, Mobiliario, Vehiculos, Bienes Inmuebles, etc., son
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imputados en la Contabilidad en el subtitulo 29 “Adquisicién de Activos Fisicos no
Financieros”,
El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del inventario,
considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas y preventivas, a saber: Exceso de Stock;
Insuficiencia de Stock; Robo y Mermas.
En el proceso de inventario participan principalmente los siguientes actores: La Unidad Requirente,
el Departamento de Administracidn y Finanzas y la Direccidn de Tecnologfas de |a Informacién.
El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se mantienen en forma
periddica, al menos una vez al afio, con el fin de corroborar que los registros de stocks representan
lo que se encuentra en bodega. Ademds, se deben realizar periddicamente controles aleatorios que
corroboren los registros de inventario. Para mantener el control de los inventarios se utilizaran
formularios para registrar las distintas transacciones asociadas al ciclo de vida de los bienes.

Administracién de Bodegas: El acceso a la bodega estara restringido al personal encargado que la
jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas designe.

Las mercaderfas deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un
mejor control, facilita el conteo y localizacién inmediata. El método que se sugiere utilizar es el PEPS.
Esto debe ser realizado con base a la estructura de la bodega.

El almacenamiento, la ubicacién y movimientos deben ser registrados en el sistema de registro
respectivo, de acuerdo al grupo de bienes e insumos al cual pertenezca.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacién que registre esto, con
el fin de determinar las causas y buscar correcciones. Para el procedimiento en bodega se deben
definir los tiempos de entrega para la reposicion de stock.

Almacenaje de insumos y materiales: El almacenaje de insumos y materiales se separard en tres
grupos principales; articulos y materiales de oficina, articulos y materiales de aseo e higiene, insumos
computacionales. Para su almacenamiento, los productos de estas bodegas deberan clasificarse
seglin quimicos, papeleria, insumos computacionales, etc., siendo meticulosos al almacenar los
productos quimicos junto a otros que se pudiesen ver afectados.

Almacenaje de equipos y herramientas: Se debera llevar un registro de la utilizacién de equipos y
herramientas para prever la reposicion por desgaste, sélo se mantendra un stock minimo de acuerdo
a las necesidades institucionales,

Almacenaje de menaje: Se debera llevar un registro completo de mermas, bajas e ingresos de enseres
de cocina, la reposicion de stack se llevard a cabo de acuerdo al registro de pérdidas.

Almacenaje de electrodomésticos: Se deberd registrar en el sistema su localizacién, el/la usuario/a o
responsable del electrodoméstico y vida Gtil para prever su reposicién.

Almacenaje de activo fijo: Se deberd registrar en el sistema su localizacién y movimientos, las bajas e
ingresos, el/la usuario/a o responsable del activo y vida Gtil para prever su reposicién.



"ACION DE LAS COMPRAS”

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

PLAZO

REFERENCIALES

Distribucion
Disponibilidad
Presupuestaria

La Subdireccidn Administrativa
enviard cada afio, la distribucion
del presupuesto por centro de
costo, a las Unidades
requirentes y Direcciones
Regionales, definidas como
centros autorizados por el
Servicio. Esta informacién
contendré las iniciativas
expuestas en el presupuesto
exploratorio de cada una de
ellas, lo que corresponderd a la
base para |a elaboracidn del Plan
Anual de Campras.

Subdireccion
Administrativa

Distribucion del
presupuesto

06 de enero
de cada afio

Programacion
Anual de
Compras (PAC)

Cada Unidad requirente y
Direccién Regional, coordinara
con sus Departamentos v
Unidades, |a informacidn de los
procesos de compra a
programar. Podran hacer
ohservaciones a lo enviado,
complementar lo que estimen
pertinente y completarén los
datos que le sean requeridos
para definir su Plan Anual de
Compras.

Jefe/a de la
Unidad
reguirente y
Directores
Regionales.

Borrador plan de
compras por Unidad.

17 de enero

de cada afio

Consolidacidn
y Elabaracion
del PAC

El Departamento de
Administracion y Finanzas de la
Direccién Nacional,
recepcionara la planificacidn de
compras, consolidard la
informacién y analizara, en
coordinacidn con la Jefatura de
la Subdireccion Administrativa,
la coherencia del gasto y la
factibilidad de los
requerimientos de acuerdo a los
recursos presupuestarios y la
normativa de compras vigente
para iniciar 2 elaboracién de la
resolucion gue aprobard el PAC.
Con esta informacidon el
Departamento de
Administracion y Finanzas de la
Direccion Nacional, elaborard la
Resclucién Exenta para aprobar
el PAC,

Departamento
de
Administracion
y Finanzas de la
Direccion
Macional.

Plan de compras
consolidado y borrador
de Resolucidn exenta

24 de enero
de cada afio

Validacién
Juridica del
PAC

La Direccién Juridica validaré la
Resolucién que autoriza el PAC

Direccion
luridica

Resolucion exenta

29 de enero
de cada afio

Autorizacién
del PAC

El/la Director/a Nacional
autorizara mediante Resolucién
Exenta, el Plan anual de
Compras.

Director/a
Nacional

Resolucion exenta

30de enero
de cada afio




Carga de
informacion al
sistema de
compras

Una vez aprobado el PAC, el
Departamento de
Administracidn y Finanzas de la
Direccion Nacional, a través del
Funcionario/a habilitado/a, lo
cargard en el Sistema de
Informacion en la forma y plazos
definidos por la Direccién de
Compras y Contrataciones
Publicas. Una vez realizado esto
se procederd a publicar
formalmente el PACen la
plataforma.

Departamento
de
Administracién
y Finanzas de la
Direccidn
Nacional

www.mercadopublico.cl

Plazo
entregado
por DCCP
cada afio.
31 de enero
de cada
afio.

Difusian del
Plan Anual de
Compras

Una vez aprobado el Plan Anual
de Compras por Resolucidn
Exenta, la Subdireccién
Administrativa enviaré la
informacién consolidada a las
distintas Unidades requirentes y
Direcciones Regionales del
Servicio, sefialando el proceso
de control y seguimiento de |a
planificacién. Asimismo, en esta
instancia se informara cualquier
condicidn necesaria para la
gestion de alguna iniciativa en
particular, en funcién de las
disposiciones normativas.

Subdireccién
Administrativa

Comunicacion a
Subdirecciones y
Direcciones Regionales

1semana
después de
cargado en
el portal

Ejecucion del
Plan Anuzl de
Compras

Una vez informado el PAC
aprobado, cada Unidad
requirente de la Direccion
Nacional y Direcciones
Regionales, comenzaran con la
ejecucion de las Iniciativas
comprometidas en el plan,
conforme a |as fechas, detalle y
montos gue se establecieron
previamente en la
programacion.

lefe/a de las
Unidades
requirentes de
la Direccidn
Nacional y
Directores/as
Regionales

Ordenes de compras

Afic en
curse

Seguimiento
del Plan Anual
de Compras.

A partir de su difusion, el
Departamento de
Administracion y Finanzas
correspondiente, enviara cada 3
meses un reporte a cada Unidad
Requirente, indicando los
procesos comprometidos a
ejecutar en ese periodo, y la
ejecucién del Plan Anual de
Compras del periodo trimestral
anterior. Los seguimientos ex
ante y ex post constituyen
instancias relevantes para
asegurar |a eficacia de la
planificacion, por lo tanto, de |a
implementacién de estas
herramientas de seguimiento,
cada Unidad Requirente
obtendra informacion
Importante parz la gestidn del
Plan Anual de Compras, ya sea,
para solicitar las modificaciones
que procedan o para registrar

Departamento
de
Administracion
y Finanzas
correspondiente

Reporte trimestral por
correo electrénico

Trimestral




como insumao para el proximo
pericdo de planificacidn, entre
otros.

10

Modificaciones
al Plan Anua!
de Compras.

Todas las Unidades Requirentes
v Direcciones Regionales,
podrén solicitar modificaciones
al Plan Anual de Compras a la
Subdireccion Administrativa
para su revision y posterior
tramitacion de la resolucion
modificatoria.

Jefefa delas
Unidades
requirentes de
la Direccién
Nacional y
Direcciones
Regionales,

Resoluciones exentas
aprobatorias de
modificaciones al PAC

Semestral, o
segun
corresponda

*Los plazos son referenciales y podrian sufrir modificaciones si la DCCP modifica la fecha de publicacion del PAC.

PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD REQUIRENTE Y
DIRECCIONES REGIONALES

DEPTO. ADMINISTRACION

Y FINANZAS (DN)

DIRECTOR/A NACIONAL

v

DISTRIBUCION
PRESUPUESTARIA

h 4

DIFUSION PAC

PROGRAMACION
—
COMPRAS

1
¥

EJECUCION PAC t—

ANUAL DE ——ge——

CONSOLIDACION
DEL PAC

AUTORIZACION

CARGA PAC AL
SISTEMA

h 4

SEGUIMIENTO PAC

DEL PAC




Seruicin

Matriz y Fluj

EFINICION DEL REQUERIMIENTO”

de compra en virtud de la
fundamentacion, los antecedentes
adjuntos y la disponibilidad
presupuestaria para lo cual gestionara
un certificado de disponibilidad
presupuestaria si autoriza su ejecucion.

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONS REGISTRO PLAZO
ABLE REFERENCIAL
ES
1 Definicidn del La Unidad Reguirente al memento de lefefadela Formulario de No aplica
Requerimiento dar inicio a una solicitud de compra, Unidad Reguerimiento
deberd en primera instancia, verificar si | Requirente
|a iniciativa requerida se encuentra o no
contemplada en el Plan Anual de
Compras institucional, esto le permitira
conocer previamente |as etapas y
plazos asociados a su proceso.
Posteriormente debera elaborar el
requerimiento seglin el formato y
antecedentes previamente definidos.
2 Procedimiento El Requerimiento de Compras Jefefa del Plan de Compras 3 dias habiles
de compras debidamente autorizado por el lefe de Departament
Unidad requirente, ingresara ode
directamente al Departamento de Administracio
Administracién y Finanzas ny Finanzas
correspondiente, cuando |a iniciativa se | correspondien
encuentra contemplada en el PAC, por te.
lo tanto se dard inicio al procedimiento
de compras.
3 Evaluacion de Si la iniciativa no se encuentra Jefe/a Certificado de 6 dias habiles
pertinencia y contemplada en el PAC o no se ajustaa | Departament | disponibilidad
disponibilidad lo planificado originalmente en cuanto ode presupuestaria
presupuestaria a descripcion de lo requerido o su valor | Administracio
corresponde a un mayor monto del ny Finanzas
indicado originalmente, el proceso regional
deberd gestionarse como un
Requerimiento No Planificado. Jefe/a
Departament
De ser asl, el Departamento de ode
Administracion y Finanzas regional Administracic
enviara el Requerimiento de Compras al | ny Finanzas
Departamento de Administracion y dela
Finanzas de la Direccién Nacional, para Direccion
que evalle la pertinencia del proceso Nacional




DEFINICION DEL REQUERIMIENTO

DEPTO. ADMINISTRATION Y DEPTO. ADMINISTRACION

UNIDAD REQUIIRENTE

FINANZAS ¥ FINANZAS (DN)
INICIO
¥
DEFINICION DEL
REQUERIMIENTO
= > PROCESO DE
COMPRAS
|
SOLICITA
—N— > EVALUACION DE
PERTINENCIA -
EVaALUA
PERTINENCIA

v

1

¥ v
ANULA [ |

REQUERIMIENTO EMITE COP

f I
' |
. = Fir - !

) iguales o inferiores 1.000 UTM"
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO PLAZO
REFERENCIALES
1 El requerimiento se registra en el Registro en el
: lefefa AR
D seguimiento del Plan Anual de seguimiento
Revision y s Departamento de
: Compras y comienza con la o : del Plan Anual o
registro del i Y Administracion y 2 dias habiles
o gestion de compra propiamente : de Compras
Requerimiento, tal Finanzas
’ correspondiente




ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

PLAZO
REFERENCIALES

|dentificacién
de ofertas

Con la informacién  del
Requerimiento de Compras y de
la  documentacion  adjunta,
cuando corresponda, revisard el
catdlogo electrénico en el
Sistema de Informacién para
identificar el bien y/o servicio que
se ajuste al requerimiento de
compra de la Unidad Requirente.
Se podrén solicitar muestras a los
proveedores,  especificaciones
técnicas del bien y/o servicio,
catdlogos, etc., siempre y cuando
sea estrictamente necesario
verificar las caracteristicas o
atributos especificos, lo  cual
debera quedar como
antecedente del proceso.
Solicitard cotizaciones a través
del Sistema de Informacién
cuando se requiera obtener
ofertas especiales o mejores
condiciones de compra que las
vigentes en el Catdloge
Electronico respectivo, o cuando
esto sea obligastorio en el
Convenio Marco que
corresponda,

Verificara las condiciones
particulares del Convenio Marco
correspondiente, tales como
descuentos por volumen, fletes,
recargo por regien, impuesto,
despacho minimo, etc., con el fin
de proyectar el costo real del bien
yfo servicio & contratar,
asimismo, debera verificar la
operatoria del mismo, de manera
de dar cumplimiento a las
formalidades establecidas en los
casos que correspondar.

Cuando existan alternativas del
bien y/o servicio requerido en el
Convenio Marco respectivo, el
Departamento de Administracion
y  Finanzas correspondiente
enviard a la Contraparte Técnica
de la Unidad Requirente las
opciones que se encuentren
disponibles en el Sistema de
Informacién al momento de la
revision, v gue se ajusten al
requerimienta, con el fin de
seleccionar |a mejor oferta.

Departamento de
Administracidn y
Finanzas
correspondiente

Cotizaciones y
Seleccion

5 dias habiles

Seleccion de
Ofertas

La Contraparte Técnica de la
Unidad Requirente selecciona la
mejor oferta y la envia al
Departamento de Administracién
y Finanzas correspondiente.

Contraparte Tecnica
de la Unidad
Requirente

Correo
Electrdnico
conla
infarmacion

5 dfas habiles

Elaboracion
Orden de
compra.

Una vez seleccionado el bien y/o
servicio, la Unidad de Compras
del Departamento de
Administracion ¥ Finanzas
correspondiente, creara la Orden
de Compra, la que quedard en el
Sistena de Informacién en
estado “Guardada”. En esta etapa

Unidad de Compras
del Departamento
de Administracion y
Finanzas
correspondiente

Orden de
Compra en
estado
"Guardada”

2 dias habiles




N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO PLAZO
REFERENCIALES
procedera a solicitar a la Unidad
de Finanzas, el Certificado de
Disponibilidad  Presupuestaria
por el costo total del bien y/o
servicio a adquirir.
5 La Unidad de Finanzas emite Jefe/a Certificado de
Autorizacion Certificado Disponibilidad | Departamento de Disponibilidad
Disponibilidad | Presupuestaria, para ser firmado Administracién y Presupuestaria 2 dias habiles
Presupuestaria | por la jefatura correspondiente. Finanzas
correspondiente
6 la Unidad de compras del
Departamento de Administracian
y Finanzas correspondiente,
validard el presupuesto en el
Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, y
procedera a enviar la Orden de Uit discopeiras
i Compra al proveedor. Orden de
Natificacion del Departamento
Toda Orden de Compra tendrd . - compra i i
arden de : et de Administracion y 2 dias habiles
asociado un Certificado de i
compra Finanzas

Disponibilidad  presupuestaria,
documento sin el cual no podra
ser enviada al proveedor.
Asimismo, se deberd publicar
este documento en el Sistema de

Informacién  junto con  los
antecedentes relevantes  del
proceso.

correspondiente




CONVENIO MARCO igual o ingerior a 1.000 UTM

UNIDAD DE COMPRAS UNIDAD DE FINANZAS
UNIDAD REQUIRENTE DEPTO. ADMINISTRACION Y DEPTO. ADMINISTRACION Y
FINAMNZAS FINANZAS

INICIO

v

DEFINICION DEL

REQUERIMIENTO
h_4

REVISION ¥
REGISTRO DEL
REQUERIMIENTO

IDENTIFICACION

| DE OFERTAS
v

SELECCION DE
OFERTAS

ELABORACION
> ORDEN DE e
COMPRA |

|
k. 4

AUTORIZACION
PRESUPUESTARIA

NOTIFICACION “
ORDEN DE - :

COMPRA

Matriz y Flujograma “CONVENIO MARCO superiores a 1.000 UTM”
N | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO PLAZO
° REFERENCIALE
S
1 Revision y El  requerimiento se Registra en el
registro del registra en el seguimiento del Plan
Requerimientc | seguimiento del Plan | Jefefa Departamento Anual de Compras

Anual de Compras y | de Administraciony
comienza con la gestion Finanzas #-dieshibites
de compra propiamente correspondiente
tal.

2 La Unidad de Compras

generara |a Intencidn de
Compra, de acuerdo a
las especificaciones Intencidn de Compra

Hishoraden técnicas definid | borrad
Intencion de ! nidasporia | \ynidad de Compras (iearrador) 10 dias hébiles
—— Unidad Requirente v en

conformidad con lo
establecido en las Bases
del Convenio Marco
respectivo.




b,

Sevico
St i

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

PLAZO
REFERENCIALE
S

Intencion de
Compra

El documento final de
Intencién de Compra
serd visado por el lefefa
del Departamento de
Administracion y
Finanzas, la Contraparte
Técnicay por el/la lefe/a
del Departamento
Juridico antes de su
publicacion en el
Sistema de Informacion.

lefe/a del
Departamento de
Administracion y
Finanzas, Unidad
Requirente y el/la

Jefe/a del

Departamenta
Juridico

Intencion de Compra

2 dias habiles

Publicacidn
Intencién de
Compra

Se publica Iz Intencién
de Compra en el Sistema
de informacion para
conocimiento  de  los
proveedores del
Convenio Marco
correspondiente.

Unidad de Compras.

www,mercadopublic
o.cl

Tiempo minimo
de publicacion
segln Ley
19886: 10 dias
habiles

Evaluacién
ofertas

Cumplido el plazo de
publicacion, le Unidad
de Compras descargara
y enviard las ofertas
recepcionadas a los/las
integrantes  de  la
Comisién  Evaluadora,
para que se realice el
proceso de evaluacion.
La evaluacion quedard
consignada en un acta
que firmardn todos los
integrantes y en la cual
la Comisién Evaluadora
propondra  seleccionar
la oferta més
conveniente de acuerdo
a los criterios de
evaluacion aplicados.

Comisién evaluadora

Acta de evaluacidn

5 dias habiles

Autorizacidn de
Disponibilidad
Presupuestaria

La Unidad de Compras,
solicitard a la Unidad de
Finanzas, el Certificado
de Disponibilidad
Presupuestaria
respectivo.

Jefefa del
Departamento de
Administracion y

Finanzas

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

2 dias habiles

Tramitacion de
la Resolucion
Seleccion o
Desestimacian
de oferta

Con el Acta de
Evaluacion firmada v
revisada y con los
antecedentes de la
oferta respectiva, la
Unidad de Compras
confeccionara el
borrador de la
Resolucidn que aprueba
la adquisicién v
selecciona la oferta
correspondiente, para
visacion de de |la
lefatura de la unidad
requirente, Jefatura
Juridica vy posterior
firma de la autoridad
expresamente facultada
para tal efecto.

Cuando el mento de la
seleccion se encuentre
afecto al tramite de

lefe/a del
Departamento de
Administracién y
Finanzas
Jefatura de la unidad
reguirente
lefatura Juridica
Director/a Regional o
Director/a Nacional
segun corresponda

Resolucién que
apruebala
adquisicion y
selecciona |a oferta

20 dias habiles




o

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

PLAZO
REFERENCIALE
s

tormna de razén por parte
de I3 Contraloria
General de la Republica,
|a seleccion de la oferta
en el Sistema de
Informacion se realizara
una wvez que dicho
drgano contralor haya
devuelto el documento
para su total
tramitacion.

Elaboracidén
QOrden de
compra.

Una wvez totalmente
tramitada la Resolucién
de seleccion, la Unidad
de Compras procedera a
seleccionar la oferta en
el portal, creard Ila
Orden de Compra gue
quedard en estado
“Guardada” y dard Inlclo
al proceso de
elaboracion y
suscripcion del Acuerdo
Complementario,

Unidad de Compras

Orden de Compra en
estado “Guardada

2 dias habiles

Solicitud de
antecedentes

la Unidad de Compras
remitira  todos  los
antecedentes al
Departamento de
Administracidn y
Finanzas, para gue ésta
solicite los documentos
requeridos para
contratar y la garantia
de Fiel Cumplimiento (la
que, en el caso de ser
fisica, sera recepcionada
por oficina de partes y
enviada en original a la
Unidad de Finanzas para
su resguardo hasta su
devolucion, enviando
paralelamente una
copia a la Unidad de
Compras.

Departamento de
Administracion y
Finanzas

Copia de Boleta de
Garantia

2 dias habiles

10

Tramitacion
acuerdo
complementari
o

Elaboracidn acuerdo
complementario,
Elaboracion Resolucian
aprobatoria.

La gestidn de firma del
contrato corresponde al
Departamento de
Administracion y
Finanzas o lefatura
Administrativa de |la
region, segln
corresponda.

Departamento
Juridico

Acuerdo
complementario

10 dias habiles

11

Tramitacién de
Resolucion
aprueba
acuerdo
complementari
0

Revision, wisacion vy
firma que autoriza la
resolucion exanta.

Jefe/a Unidad
Requirente

lefe/a Departamento
de Administracion y
Finanzas

Jefe/a Juridico

Director/a Regional o
Director/a Nacional
segun corresponda

Resolucion
aprobatoria

2 dias habiles

2 dias hablles

5 dias habiles

2 dias habiles




N | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO PLAZO

L] REFERENCIALE
<}

12 La Unidad de compras

Naotificacion
orden de
compra

del Departamento de
Administracion ¥
Finanzas
correspondiente,
validara el presupuesto
en el Sistema de
Informacién
www.mercadopublico.cl
, 'y procedera a enviar |a
Orden de Compra al
proveedor, adjuntando

el Acuerdo
Complementario
respectivo.

Toda Orden de Compra
tendrd asociado  un
Certificado de
Disponibilidad
presupuestaria,
documento sin el cual
no podra ser enviada al
proveedor.  Asimismo,
se deberd publicar este
documento en el
Sistema de Informacitn
junto con los
antecedentes
relevantes del proceso.

Unidad de compras
del Departamento de
Administraciény
Finanzas
correspondiente

Orden de compra

2 dfas habiles




CONVENIO MARCO superior a 1.000 UTMm

DIRECTOR/ REGIONAL O
NACIONAL

UNIDAD RECHIRENTE UNIDAD JURIICA o COMISHON EVALUADORA

FIHANZAS

DEFINICION DEL -
REQUERIMIENTD z

REVISIONY | |
| REGISTRO DEL
REQUERIMIENTO |

| ELABORACION
T INTENCION DE

COMPRA

F Ld
| BEVIRON INTENLION DE COMPRAS

PUBLICACION
& INTENCION DO | = .
COMPRAS ¥
EVALUACION DE
OFERTAS
AUTORIZACION —
PRESUPLESTARIA
4

AUTORIZACION
RESOLUCION

TRAMITACHIN AES SELECCIONA |

ELABORACICN
ORDEN DE
COMPRA

.

OLICITUD DE | ( RESGUARCO DE
ANTECEDENTES mﬂﬂb

A A |

ima “LICITAC

—_r
ELABORACION
ACUERDO

COMPLEMENTARID \’i

SRR S RES
VISA ACLERDO f ViSh ACUERDO
COMPLEMENTARID ¥ | T COMPLEMEINTARIO ¥
AEs | L

NOTIFICACION
ORDEM DE
COMPRA

[P -

|, Autorizacion
| RESOLLICION
| m

N | ACTIVI
DAD

DESCRIPCI
ON

RESPONS
ABLE

REGISTRO

PLAZO REFERENCIALES

L1 LE LP

LR

El requerimiento
se registra en el

Revisiony | seguimientc del

registro | Plan Anual de

1 del Compras ¥

Requerimi | comienza con la

ento gestion de
compra

proplamente tal.

Jefe/a
Departamento
de
Administracio
ny Finanzas
correspondien
te

Registro en el
seguimiento del
Plan Anual de
Compras

2 dfas hébiles




N [ ACTIVI DESCRIPCI | RESPONS REGISTRO PLAZO REFERENCIALES
° | DAD ON ABLE L1 LE Lp
LR
La Unidad de
Compras se
coordinard con
E} Unidad
Requirente y la
Unidad Juridica,
a objeto de
revisar las
especificaciones
técnicas y dar
inicio a la | Unidad de
Elaboracio | elaboracien de | Compras, la 5 dias 10
2 ndebases | las Bases de | Unidad Medio por el que habil dias 15dias | 20 dfas
de licitacian. El | Reguirentey se derivan las habil | habiles | hébiles
licitacion envic de la | |la Unidad bases a s es
version final de | Juridico tramitacion
las bases de {Memardndum),
licitacion al )
proceso de
tramitacion  se
realizara con
todos los
antecedentes
necesarios para
su correcta
tramitacian.
La Unidad de | Departamento
Compras de L
redactard el | Administracid Zidfas hibiles
borrador de la n y Finanzas
Resolucion que Unl_dad 3 dfas habiles
e — aprueba las Reguirente
b s da | By de | Departamento Bases de — 10 dias habiles
S licitacién y la Juridico Licitacién
Lisktacign enviard a las Firma de Totalmente
Jefaturas Director/a Tramitadas
involucradas en Regional o
las  visaciones, Director/a 2 dias habiles
para que Nacional
finalmente sea segun
3 firmada ¥ | corresponda
aprobada por la Oficina de
autoridad partes por
expresamente encargo de Plazo
facultada  para | Administracié estudio
Envia tal efecto. ny Fi
Resolucién b lrjanZas CG!? 15
sprabitai Encasodequeel Tram;ta. la dias
proceso de resolucion prorroga
aaToma | jicitacion, NA bi
de Razdn SRt
corresponda  al 15 dias
de | tipo L1 (menor a (aplica
Contralori 100 UTM), el art 10
8 proceso de ley N2
elaboracidén, 10.336)
visacion y firma
de las bases de




)ﬂﬁ Serveiy

= 2

N | ACTIVI | DESCRIPCI | RESPONS | REGISTRO PLAZO REFERENCIALES
° | DAD ON ABLE 1 | LE Lp
LR
licitacion, se
realizara de
forma
electrénica a
traves del
aplicativo  que
dispone el portal
www.mercadop
ubico.cl para Segiilmiento
tales efectos. s
del trémite de
Encasodequeel
toma de razon
proceso de
" i corresponde a
licitacion i
Direccidn de
corresponda  al "
4 Asesoria
tipo LR .
; juridica o
(superiores a -
15.000 UTM o el T
. juridicos
que defina el s
ente contralor), &
las bases de
licitacion se
deberan remitir
a la Contraloria
General de |la
Republica para
el tramite de
Toma de Razon.
Una vez
totalmente
tramitada la
Publicacié R_eso_luqon, serd
distribuida para ) www.mercadop
nen ; Unidad de ;
4 que la Unidad de ublico.cl
mercado Compras
dblico | COMPras
P publigue la
licitacion en el
Sistema de
Informacion
Publicada la
licitacion, de
acuerdo con el
cronograma
establecido  en
las propias www.mercadop
Bases, la Unidad ublico.cl 6 11
de Compras : . 20 dlas
, : dias dias 2 30 dfas
verificara 5i 5 .| corrido :
; corri | corri corridos
existen s
dos dos
preguntas.
Cuando se hayan
ingresado
5 Descarga | consultas 0
Preguntas | solicitudes de Unidad de
aclaraciones al Compras

proceso, deberd
descargar el

archivo ¥
enviarlo a la
Contraparte
Técnica

correspondiente
, indicdndole un
plazo  maximo
para remitirlas,
de acuerdo a lo
sefialado por las




o Z2

ACTIVI
DAD

DESCRIPCI
ON

RESPONS
ABLE

REGISTRO

PLAZO REFERENCIALES

L1

LE

LP

LR

Bases de
licitacion.

Elabora
Respuesta
5

La Contraparte
Técnica deberd
enviar a la
Unidad de
Compras, un
archivo con las
respuestas ¥
aclaraciones que
sean
procedentes.

Unidad
Requirente

Correo
electrénico

Revision
Respuesta
5

La: Unidad de
Compras debera
responder
aquellas
consultas  que
tengan relacion
con la parte
administrativa
del proceso.
Previo a su
publicacidn en el
Sistema de
Informacion, las
respuestas y
aclaraciones
podran ser
sometidas a
revision jurfdica,
dependiendo de
la  complejidad
que estas
posean o en caso
de que se
requiera una
validacion de esa
Unidad.

Unidad de
Compras

Unidad
Reguirente

Unidad
Juridica

Publicacic
n
Respuesta
5

La Unidad de
Compras
remitira el
archivo
mencionado
dentro del plazo
establecido para
su  publicacion
en el Sistema de
Informacion.

Las respuestas o
aclaraciones que
modifiquen las

Bases de
licitacion
deberan ser
aprobadas por
Resalucion
fundada antes

del cierre de la
licitacion,
asimismo, se
deberd
considerar  un

Unidad de
Compras

www.mercadop
uhlico.cl




Comision
Evaluadora
designada  de
conformidad
con las Bases de
licitacion, para el

inicio del
proceso de
evaluacidn de las
ofertas,

informando  de
las  eventuales
ofertas
rechazadas en
primera
instancia y su
motivo.

Las garantias
recibidas, serdn
ingresadas

mediante oficina
de partes (o en
el caso de las
electrdnicas,

adjuntas como
archivo a |z

N | ACTIVI DESCRIPCI | RESPONS REGISTRO PLAZO REFERENCIALES
° | DAD ON ABLE 1 LE P
LR

plazo prudente

para que los

interesados

puedan conocer

y adecuar sus

ofertas, en

conformidad a lo

establecido en la

narmativa

vigente.

Una ver

cumplido el

plazo de

presentacion de

ofertas en el

Sistema de

Informacion, la

Unidad de

Campras www.mercadop

realizara la ublico.cl

apertura de las

ofertas v

verificara las

garantias de

seriedad de la

oferta, si las

hubiere. En esta

Instancia se

aceptaran 0

rechazaran las

ofertas, segun

corresponda,

Posteriormente

descargara

todos los

antecedentes de

las ofertas

Apertura | aceptadas y los Unidad de ; ;

2 de ofertas | entregard a la Compras 2:dlas habiles




ACTIVI
DAD

DESCRIPCI
ON

RESPONS
ABLE

REGISTRO

PLAZO REFERENCIALES

L1

LE

Lp

LR

oferta) las cuales
posteriormente
serdan enviadas
en original a ka
Unidad Finanzas
para su debida
contabilizacidn y
custodia hasta
su devolucién.

En el caso que
no se hayan

presentado
ofertas, el
Sisterna de
Informacién
declarara
desierto el
proceso de
forma

automdtica, sin
perjuicio de lo
cual, se deberd
generar v
publicar la
Resolucion que
formalice esta
accion.

En el caso de las
licitaciones gue
se realicen en

dos etapas
(técnica y
econémica),
procedera
primero E]
apertura ¥
Evaluacién

Técnica de las
ofertas, Cuando
se haya
desarroliado

esta etapa, clfla

Analista de
Compras
adjuntard al

proceso el Acta
de  Evaluacién
Técnica
respectiva,
descargara las
ofertas
econdémicas que
corresponda  y
lasentregardala
Comisién
Evaluadora para
su evaluacion y
confeccién  del
informe de
Evaluacién
Econémica y
Final.




ACTIVI
DAD

DESCRIPCI
ON

RESPONS
ABLE

REGISTRO

PLAZO REFERENCIALES

L1

LE

LP
LR

Evaluacio
n de
ofertas

La Comision
Evaluadora
debera evaluar
aquellas ofertas
presentadas vy
aceptadas en el
sisterna de
informacién, con
el objeto de
seleccionar  la
oferta que haya
cumplido con los
requisitos de las
Bases, haya
obtenido el
mayor puntaje
segln lo
determinen las
Bases y sea
conveniente  a
los intereses de
la institucién.

Segln lo
dispongan  las
Bases, la
Comisién
Evaluadora
podra  solicitar
aclaraciones a
las ofertas,
presentacion de
antecedentes o
informacion
omitida, todo a
través del
Sistema de
Informacidn.

Cualquiera  de
los miembros de
la Comision
Evaluadora
podra informar
al/a la Analista
de Compras, las
consultas 0
dudas que surjan
en el desarrollo
del proceso de
evaluacidn de las
ofertas y que sea
necesario hacer
a los oferentes
para ponderar
de buena forma
su oferta.

En caso de ser
procedente,

el/la Analista de
Compras subird
la consulta al
foro del Sistema
de Informacidn,
otorgando a él o

Comisién
Evaluadora

Informe o acta
final

dias
habil
es

dias
habil
es

10 dias habiles




ACTIVI
DAD

DESCRIPCI
ON

RESPONS
ABLE

REGISTRO

PLAZO REFERENCIALES

L1

LE

LP

LR

los oferentes un
plazo fatal para
responder, el
que no podrd ser
inferior a 48
horas desde la
solicitud

realizada,

Elfla Analista de
Compras enviara
la respuesta del
(los) oferentes
(es) a la comisién
evaluadora para
que continden
con el proceso
de evaluacion.

La comision
evaluadora,
ademds podra
solicitar a los
oferentes que
rectifiguen
errores u
omisiones
formales  que
fueran
detectados  en
sus propuestas,
en los términos
del Articulo 56
del Reglamento.

Para finalizar el

proceso de
evaluacion, la
Comisién
Evaluadora

debera levantar
un informe o
acta final, el/la
gue debera

referirse, al
menos, a3 los
criterios %

ponderaciones

utilizados en la
evaluacion de las
ofertas, que

seran los
mismos
indicados en las
Bases; las
ofertas que
deben
declararse

inadmisibles por
no cumplir con
los  requisitos
establecidos en

las Bases,
debiéndose
especificar  los
requisitos




N | ACTIVI DESCRIPCI | RESPONS REGISTRO PLAZO REFERENCIALES
° | DAD ON ABLE L LE LP
LR
incumplidos; la
asignacion  de
puntajes para
cada criteric vy
las formulas de
calculo aplicadas
para la
asignacion  de
dichos puntajes,
asl como
cualquier
observacion
relativa a la
forma de aplicar
los criterios de
evaluacion; el
puntaje
obtenido
(técnico,
econdmico y
final); la
justificacion  de
éstos; la
proposicion  de
declaracién de la
licitacién como
desierta, cuando
no se
presentaren
ofertas, o bien,
cuando la
Comisién
Evaluadorz
juzgare que las
ofertas
presentadas no
resultan
convenientes a
los intereses del
Servicio; o la
propuesta de
adjudicacion,
segln
corresponda.  El
informe o acta
de  evaluacién
final debe ser
firmada por
todos los
integrantes de la
camisidn.
En caso de
adjudicacién, la
Autorizaci Winidad de y -
an Ccmpraf: lefe/a f.tertlﬁf:ahc‘lon
1 | Disponibili solicitard a la | Departamento Disponibilidad _
Unidad de de Presupuestaria 2 dias habiles
1 dad : S fia
Presupies Fman;as, el Adm1r.ustracm
it Certificado de | nyFinanzas
Disponibilidad
Presupuestaria
respectivo.
¢ Tramitacid | Cuando  exista Jefe/a
5 n oferta elegible, | Departamento 2 dias habiles
Resolucion | la  Unidad de de




N | ACTIVI DESCRIPCI | RESPONS REGISTRO PLAZO REFERENCIALES
° | DAD ON ABLE 1 | e L
LR
de Compras con el | Administracio
Adjudicacl | Acta de | nyFinanzas
ano Evaluacion lefe/a Unidad s
Desercion | firmada vy los Requirente Ridieshatiien
antecedentes de | jofe/a Jurfdico Resolucion 7 dias habiles
la oferta Totalmente
correspondiente Tramitada de
, tonfeccionard Adjudicacién o
el borrador de |a Desercidn
Resolucidon que
adjudica la
licitacion, de
acuerdo a los
antecedentes
aportados por la
Comisién
Evaluadora.
En caso que no
exista oferta
elegible, la
Unidad de
Compras con el
Acta de
Evaluacién
firmada,
confeccionard la
Resolucion que
declara desierta
la licitacion e
inicia su
tramitacion.
La Unidad de
Compras enviard 2 dias habiles
el borrador de |3
Resolucién que
adjudica la
licitacion a
visacion
correspondiente
, para qgue
finalmente sea
firmada y
aprobada por la
autoridad
expresamente
facultada para
tal efecto.
En caso de gue
se declare el
proceso
desierto, se
omitira la
actividad N® 11,
pasando Director/a
directamente a Regional o
la  tramitacién Director/a
del acto Nacional
administrativo seglin
respectivo. corresponda
Una vez
Publicacié | totalmente
nde tramitada la )
3 Adjudicaci | Resolucién de Unidad de www.mercadop 2 dias habiles
3 4 E e Compras ;
ono adjudicacion o ublico.cl
Desercion | desercion, 5

procedera a




o

ACTIVI
DAD

DESCRIPCI
ON

RESPONS
ABLE

REGISTRO

PLAZO REFERENCIALES

L1 LE LP
LR

informar de este
resultade en el
Sistema de
Informacién.

En caso de
adjudicacion, se
creard la Orden
de Compra, se
validara el
presupuesto y se
procedera a
enviar la misma
al proveedor
adjudicado,
siempre ¥
cuando no exista
contrato por
suscribir.

Solicitud
de
anteceden
tes parala
elaboracio
n del
contrato

En el caso que se
haya establecido
la suscripcion de
un contrato,
antes de crear |a
Orden de
Compra, el
Departamento
de
Administracién y
Finanzas,
solicitara la
documentacion
necesaria parala
formalizacion de
éste, incluido el
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria.

Departamento
de
Administracid
ny Finanzas

Correos
Electrdnicos

5 dias habiles

Tramitacio
n de
contrato.

La
documentacidan
para la
elzboracion del
contrato  serd
derivada a la
Unidad Juridica
para su
elaboracion.  La
gestion de firma
del contrato
corresponde  al
Departamento
de
Administracion v
Finanzas o}
Jefatura
Administrativa
de la regién,
segln
corresponda.

Direccion
unidad de
asesoria
Juridica o
asesoria
juridica
regional

Contrato

dlas
habil
ES

10 dias habiles

Tramitacio
n de
Resclucion
aprueba
contrato

Revisian,
visacién y firma
que autoriza la

resolucion
exenta.

Jefefa Unidad
Requirente

lefefa
Departamento
de
Administracié
ny Finanzas

2 dias habiles

2 dias habiles
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N | ACTIVI DESCRIPCI | RESPONS REGISTRO PLAZO REFERENCIALES
°| DAD ON ABLE G Lp
LR
Jefe/a Juridico Resolucidn 5 dfas habiles
Director/a TT"““‘_‘EZ‘E 2 dias habiles
Regional o ram'tz E
Director/a i
Nacional contrate
segun
corresponda
En el caso que la Oficina de
Resolucion que | partes envia Envio a
aprueba el resolucion a CGR 1
contrato  este CGR dia
afecta a toma de desde la
Envia 3
razon por parte Correo firma
Resolucion o
de la Contraloria electronico con
aprueba
General de la envio de
CONtratoa | gonblica, el Resolucién i
1 Toma de ensfo cie Ia Direccién Totalwarits NA NA N | N[N estudio
¥ Razon de Unidad de ; AA|A CGR 15
| Orden de LR Tramitada ;
Contralot! asesorfa dias
Compra se e aprueba
ay plazo s juridica a prorroga
y realizara una vez contrato
de estudio i dicho Asesoria bles por
por CGR q juridica 15 dias
argano contralor : ”
regional hace (aplica
haya devuelto el 2Ll
seguimiento al art 10
documento para 4
tramite ley N@
su total 10.336)
tramitacion. 3
Una vez
totalmente
tramitada la
Resolucidn, serd
distribuida para
gue la Unidad de Orden de
Publicacié | Compras valide Compra
1 nyenvio | el presupuesto Unidad de g .
1 hahbil
8 de orden | en el Sistema de Compras dia hebi
de compra | Informacion vy
envie la Orden
de Compra al
proveedor,
adjuntando el
contrato
respectiva.




LICITACION PUBLICA

LINITIALY RECILITRE MY E LINIDAD JURIDICA T 8 : ' A i 3 COMISION EVAILIADORA
( L =] ’/J
* |
1 | |
| S| |
DEFINICIHON DEL [—7 i
RECUVERIMIENTO | | L . |
L REVISION ¥
| 1 REGISTRO DEL
REQUERIMIENTD

AUTORIZACION |
*| RES BASES DE
UICTTACIAN

FLAD

| 3
PUBLICACION
BASES DE
LICITACION
PREGUNTAS ¥ AL
APERTURA DE | -
OFERTAS E—
[ EVALUACION DE
| CFERTAS
AUTORIZACION 1]
PRESUPUESTARIA

. - —

TRANTACIGN AES ADIUTICACON

o AUTORIZACION
RESOLUCION |

| | ADIUBICACION © (&

| DESERCION |
| |
e
SOUCITUD BE
1 ANTECEDENTES
. 3 L ] — |
[ - —ad
ELABDRACION RESGUARDO [E ‘

CONTRATO ¥ RES l GARANTIAS

AUTORIZACION

RESOLLY h

h J

& TRAMITACION|HES APRUEBA CONTRATD

NOTIFICACION
ORDEN DE -
COMPRA

P |
|

N° | ACTIVIDAD | DESCRIPCION | RESPONSABLE REGISTRO PLAZO
REFERENCIALES
1 Revisian y El requerimiento se lefe/a Registro en el 2 dias habiles
registro del registra en el | Departamento de seguimiento del Plan
Requerimiento | seguimiento del Plan | Administracion y Anual de Compras
Anuzl de Compras vy Finanzas

comienza con la | correspondiente
gestion de compra
propiamente tal.

2 Trato Directo En  contrataciones | Unidad de Intencion de trato o 5 dias habiles
con Publicidad | superiores a las 1.000 | Compras contratacién directa
unidades tributarias excepcional con




N° | ACTIVIDAD | DESCRIPCION | RESPONSABLE REGISTRO PLAZO
REFERENCIALES
mensuales, que se publicidad, publicada
justifiguen en las en el Sistema de
causales 1 y 5 del Informacion
articulo 71 del
reglamento, el
Servicio debera
publicar la intencién
de contratar en el
modulo habilitado en
el Sistema de
Informacion.
El procedimiento se
debera desarrollar de
acuerdo al Articulo 78
del Reglamento de
Compras.
La Unidad de
Compras procedera a
revisar las
especificaciones
técnicas ¥ los
antecedentes
recibidos, en virtud
de la causal detrato o
contratacién directa
que se trate.
Con todos los
— antecedentes  que
sustentan el trato o :
Rescfficldn contratacién directa, Unidad de Borradoeresofuuén 1
3 autoriza Trato | |, Unidad He Compras autoriza Trato o S dias habiles
o Contratacidn Compras creard Ila Contratacion Directa
Directa Orden de Compra, la
que quedard en el
Sistema de
Infarmacion en
estado “Guardada”.
En esta etapa
procederd a solicitar
el Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria por el
costo total del bien
y/o servicio a
adquirir.
La Unidad de
Finanzas emitira el
Certificado de
s |0 | tnte | e
4 Disponikilidad ) k Disponibilidad 2 dias habiles
Prasipiiaskara respectivo, para la Adml.mstracsénv Presipiisstsria
firma del lefe/z de Finanzas.
Departamento de
Administracion y
Finanzas.
o




Nn

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

PLAZO
REFERENCIALES

Tramitacién
de resolucion
que autoriza el
Trato o
Contratacion
Directay
contrato.

Una vez
recepcionado el
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria y la
documentacion para
la elaboracion de la
Resolucidn, la Unidad
de Compras a traves
del Departamento de
Administracion y
Finanzas, derivard a la
Unidad luridica para
su elaboracion, La
gestion de firma del
contrato
corresponde al
Departamento de
Administracion v
Finanzas o Jefatura
Administrativa de la
region, segln
corresponda.

En el caso que la
Resolucidn esté
afecta a toma de
razon por parte de la
Cantralorfa  General
de la Republica, la
publicacion de ésta
en el Sistema de
Informacion se
realizard una vez que
dicho organo
contralor haya
devuelto el
documento  cursado
para su total
trarmitacion .

Cuando la adquisicion
a través de este
mecanismo de
compra conlleve a la
suscripcion  de un

contrato, antes de
crear la Orden de
Compra, la

documentacién para
la  elaboracién del

contrato sera
derivada a la Unidad
Juridica para Iz
elaboracion del
mismo, de la
resolucion

aprobatoria vy Ia
gestion de las firmas
correspondientes.

Departamento de
Administracidn y
Finanzas

lefe/a Direccion
Unidad de
asesoria Juridica
/asesoria juridica
regional, segln
corresponda

Jefefa Unidad
Requirente

Director/a
Regional o
Director/a
Nacional segtin
correspenda

Resolucidn que autoriza

el Trato o Contratacion
Directa y contrato.

2 dias habiles

10 dias habiles

2 dias habiles

2 dias habiles




ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

PLAZO
REFERENCIALES

Notificacién
orden de
compra

Sola una vez gue la
resolucién

aprobatoria se
encuentre

totalmente tramitada
por la Oficina de
Partes, y dentro del
plazo de 24 horas
desde su dictacién, se
procedera a enviar la
Orden de Compra al
proveedor.

Solo una vez que la
resolucidn

aprobatoria se
encuentre

totalmente tramitada
por la Oficina de
Partes, la Unidad de
Compras realizard la
validacidn

presupuestaria en el
Sistema de
Informacién vy enviara
la Orden de Compra
al proveedor, en el

mismao plazo
sefialado
anteriormente,
adjuntando el

contrato respectivo.

Unidad de
Compras

Orden de Compra
www.mercadopublico.cl

1 dfa habil




TRATO DIRECTO

UINIDAD DE C LINIDAD DF FINA AS - . - -

" - D : / RE AL O

UMNIDAD REQUIRENTE UNIDAD JURIDICA DEPTO ADMI ™ 5 x Sy IRECTOR/ REGIONAL O
FINANZAS NACIONAL

| DEFINICION DEL

REQUERIMIENTO ¥
[ REVISION ¥
REGISTRO DEL

| | rRequERIMIENTO

_ | PUBLICACION (ART
i 78)

|
h

ELABORACION
TRATO DIRECTO

.

AUTORIZACION
PRESUPUESTARIA

TRAMITACION DE RESOLUCION TRATOD “
INRECTO

[ | AUTORIZACION
| RESOLUCION
]
r—— fogiond
NOTIFICACION |
| ORDEN DE —— — = — |- |
COMPRA

v Flujograr

ACTIVIDA | DESCRIPCION | RESPONSAB REGISTRO PLAZO
2 D LE REFERENCIAL
ES
El requerimiento se
Revisién registra en el Jefe/a
ei - dyl seguimiento del Plan | Departamentode Registro en el
1 registro .e Anual de Compras y | Administraciony seguimiento del Plan 2 dias habiles
Requerimient i
comienza con la Finanzas Anual de Compras

o
gestibn de compra correspondiente

propiamente tal.




ACTIVIDA
D

DESCRIPCION

RESPONSAB
LE

REGISTRO

PLAZO
REFERENCIAL
ES

Solicitud de
cotizaciones

La Unidad de
Compras revisard las
especificaciones
técnicas y de no haber
observaciones
mediante el aplicativo
disponible en
www.mercadopublico
.cl, solicitara las
cotizaciones al
mercado.

Unidad de
Compras

www.mercadopublic
o.cl

5 dias habiles

Evaluaciony
seleccidn de
oferta

Una vez recibidas las
cotizaciones, la
Unidad de Compras
remitird los
antecedentes a la
Contraparte Técnica
designada por la
Unidad  Requirente,
quien, en conformidad
con lo establecido en
las especificaciones
técnicas, revisard las
ofertas a objeto de
determinar  aguella
que cumpla con lo
requerido, emitiendo
un documento
resumido donde se
refleje la evaluacion
realizada vy sefale
fundadamente la
oferta seleccionada.

Unidad
Requirente

Documento con
evaluacion realizada

2 dias habiles

Autorizacién
Disponibilida
d
Presupuestar
ia

La Unidad de
Compras solicitaré a
la Unidad de Finanzas,
el Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria
respectivo.

Jefela
Departamento de
Administraciény

Finanzas

Certificacién
Disponibilidad
Presupuestaria

2 dias habiles

Publicaciény
envio de
orden de
compra

La Unidad de
Compras procede a
realizar la validacion
presupuestaria en el

Sistema de
Informacidn y enviar
la Orden de Compra

al proveedor.

Unidad de
Compras

Orden de Compra
www.mercadopublic
o.cl

1 dia habil




COMPRA AGIL

UNIDAD OFE FINANZAS
DEPTO. ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UNIDAD DE COMPRAS
DEFTO. ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

UNIDAD REQUIRENTE

INICIO

DEFINICION DEL |
REQUERIMIENTO v

REVISION Y
REGISTRO DEL
REQUERIMIENTO

¥

SOLICITUD DE
COTIZACIONES

EVALUACION ¥
SELECCION DE
OFERTA

AUTORIZACION
PRESUPUESTARIA

NOTIFICACION
ORDEN DE -
COMPRA

Matriz y Flujograma “"PAGO A P

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO PLAZO
REFERENCIALES
Una vez que son aprobados
elflos productos o servicios
Salicitar (Recepcidn  Conforme), |la
Facturao Contraparte Técnica solicitara | Contraparte Técnica Cuando el servicio
. . Correo
1 instrumento al proveedor el envio de la de la Unidad Elactrénico este prestado a
tributariode | factura o el respectiva Requirente conformidad
cobro documento tributaric de
cobro, para dar inicio al proceso
de pago.
Emitir y enviar ;
2 Factura o e IE,' Tathiie: & gaRl msy Proveedor Externo Sl N/A
; tributario de cobre por Sli
instrumento




ND

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

PLAZO
REFERENCIALES

tributario de
cobro

Descarga y
Aceptacion o
Rechazo de
Factura o
instrumento
tributario de
cobro (en la
medida que el
sistema se
encuentre
implementado)

los documentos tributarios
electrénicos que emitan los
proveedores seran descargados
desde el Sistema de Gestidn de
Daocumentos Tributarios
Electrénicos del Estado (DTE),
desde el cual la Unidad de
Finanzas descargara
diariamente las facturas que ahi
ingresen. Con esto, podran
continuar con el proceso vy
sollcitar las verificaciones que
correspondan por parte de la
Contraparte Técnica y/o
Administrador de Contrato.

En caso de documentos
tributarios de cobro que no se
puedan gestionar por el sistema
DTE, el proveedor deberd
enviar el archivo electrénico a
la casilla que se sefiale.

Una vez recepcionados estos
documentos, v en un plazo no
superior @ un dla hdbil, la
Oficina  de Partes deberd
reenviarlos al Departamento de
Administracion y Finanzas, para
dar inicio a las gestiones de
pago que correspondan.
Dentro del plazo de 8 dias
corridos desde la recepcion
(emisién) de la factura o
documento tributario de cobro
y  previa validacicn  del
Certificado de  Recepcion
Conforme y los antecedentes
del pago, la Unidad de Finanzas
aceptaré el documento en el
sisterna DTE.

Cuando no exista Recepcién
Conforme de los bienes y/o
servicios adquiridos o no se
cuente con toda la
documentacion requerida para
el proceder al pago, dentro del
mismo plazo antes sefialado, la
Unidad de Finanzas procedera a
rechazar el documento en el
sistema  DTE, informando
oportunamente de dicha accion
a la Contraparte Técnica
respectiva.

En casos donde |a factura se
encuentre emitida por un
monto diferente al
correspondiente al hito de pago
o existan diferencias
aritméticas en el célculo de los
impuestos que respectivos, |a
Unidad de Finanzas procedera a
rechazar el documento en el
sistema DTE, informando
oportunamente de dicha accidn
a la Contraparte Técnica
respectiva.

Unidad de Finanzas.

DTE

5 dias habiles
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

PLAZO
REFERENCIALES

Si el tipo de cambio utilizado no
es correcto, la Unidad de
Finanzas procedera a rechazar
el documento en el sistema
DTE, informando
oportunamente de dicha accién
a la Contraparte Técnica
respectiva, y solicitara la nueva
facturacién al proveedor. En
caso de que el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria
no cubra el monto del pago, la
Unidad de Finanzas realizard el
ajuste respectivo del
mencionado documentao.

Consolidacion
de
antecedentes

Una wez recepcionada v
aceptada la  factura o
documento tributario de cobro,
la Unidad de Compras revisard
la  completitud de los
antecedentes de la recepcidn
conforme del bien y/o servicios
enviados previamente por |a
contraparte Técnica,
verificando que se encuentren
todos los documentos exigidos
para el pago, de acuerdo a lo
establecido en las bases de
licitacion, contrato, acuerdo
complementario,
especificaciones técnicas vy/u
orden de compra, segln
corresponda.

En aguellas contrataciones
expresadas en un valor distinto
al peso chileno, la Unidad de
Campras verificard, en primer
lugar, que la conversion
utilizada se encuentre en
conformidad con lo establecido
en las Bases de licitacion,

especificaciones técnicas,
contrato ] acuerdo
complementario, segun
corresponda, para  luego,

validar que el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria
cuente con el saldo suficiente
para cubrir el monto del pago.
Con todos los antecedentes de
respaldo exigidos en virtud de
los documentos que regulan el
respectivo proceso de compra,
y dentro del plazo de 15 dfas
corridos contados desde la
recepcion de la factura o
documento tributario de cobro,
Unidad de Compras, visard la
Solicitud de Pago v |a remitira a
la Unidad de Finanzas quien
validard y procedera con las
gestiones respectivas para dar
cumplimiento al pago en los
plazos correspondientes.

En circunstancias en que se
exceda el plazo de 15 dias

Unidad de Compras.

Expediente
(antecedentes
de respaldo
exigidos en
virtud de los
documentos
que regulan el
respectivo
proceso de
compra)

8 dias corridos




ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

PLAZO
REFERENCIALES

sefialados  previamente, [a
Unidad de Compras informara
de estos hechos a |a Unidad de
Finanzas, a objeto que se
tomen los resguardos
necesarios para cumplir con los
plazos de pago establecidos en
la normativa vigente.

Tramitacion
Solicitud de
Pago.

Se elabora la solicitud de pago,
generando un check list o lista
de chequeo, lo que se debera
implementar en un periodo de
6 meses a contar de la
aprobacién  del  presente
manual, donde se refleje la
revision de  todos los
antecedentes del pago y sus
respaldos, junto con identificar
la  Informacién que sea
necesaria para la correcta
gestion de pago. El formato
referencial se encuentra en el
Anexo del presente manual.

Unidad de Compras

Revisar y autorizar

Jefe/a de
Departamento de
Administracion y

Finanzas

Salicitud de
Pago (Check
list).

2 dias habiles

1 dia habil

Revision
Recepcian
Conforme

(Devengo) de

Facturas

Una vez recibida la Solicitud de
Pago, la Unidad de Finanzas
revisard la documentacion de
respaldo para generar la
corroboracién de la Imputacion
asociada al  compromiso
(requerimiento), sobre la base
de la informacién o
documentos proporcionados v,
en caso de que se requiera,
realizar los ajustes
correspondientes.

En caso de gue exista alguna
duda u observacion respecto de
la documentacion de Ia
Solicitud de Pago, esta deberd
informarse y subsanarse de
forma Iinmediata, para no
comprometer el plazo maximo
de pago a proveedores.

Revisados los documentos, se
procede a devengar |a
obligacién financiera en SIGFE
(sl corresponde) y se remite
toda la documentacion a
Tesoreria, donde se debe
revisar la consistencia de la
misma.

Unidad de Finanzas

Check List

2 dias habiles

Pago de
Factura

El pago de los documentos
tributarios electronicos
procesadas por DTE, se
realizard a través de pagos
centralizados ejecutadas por la
Tesorerfa General de Ia
Republica, salvo situaciones
especificas donde no sea
posible efectuar dicho pago por
el mencionado organismo o en

Unidad de Finanzas
- Tesorerla

SIGFE

1 dia habil
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PLAZO
REFERENCIALES

los casos en que el Servicio
solicite  realizar el pago
directamente.

El pago de los documentos
tributarios  electrénicos no
procesados por DTE, y si la
documentacion estd completa,
se debe contabilizar en el
maodulo de Tesoreria de SIGFE,
emitiendo el comprobante de
egreso correspondiente al pago
de proveedores, para luego
proceder a realizar |a

transferencia electronica,
segun sea el caso.
Para las transferencias

electrdnicas, la constancia de
dichos  pagos  serd el
comprobante que entregue el
banco, el cual deberd
adjuntarse al respectivo
comprobante de egreso e
informar via correo electrénico
al proveedor con la copia del
comprobante,

Una wvez realizados los
procedimientos anteriores, se

debe archivar la
documentacion  del  pago,
resguardando los

comprobantes contables de
egreso vy la documentacién de
respaldo, de acuerdo & las
instrucciones internas y de la
Contraloria General de |la
Republica sobre materia de
resguardo de documentacién
contable,

El proveedor, debe informar si
el crédito a que da derecho la
factura o documento tributario
de cobro, serd cedido a
factoring, en cuyo caso debera
entregar los  antecedentes
necesarios para realizar el pago
a quien corresponda.

Control interno

El Departamento de
Administracion y  Finanzas
mediante el control de las
cuentas por pagar del Servicio,
debera mantener las facturas o
documentos de cobro en
original y la contabilidad al dia
para generar alertas en caso de
no ser canceladas dentro del
plazo exigido por ley.

Departamento de
Administracién y
Finanzas

Reporte de
analisis de
cuentas
mensual

5 dias habiles
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El oferente/proveedor debera
entregar los documentos de
garantia en la Oficina de Partes
del Servicio, para el registro del
ingreso respectivo, salvo que
Recepcionde | en las Bases se establezca un . Documentos
B Oficina de Partes E

las garantias procedimiento especial para de garantia
aquellos documentos gue son
emitidos en formatos distintos
al papel.

Junte con lo anterior, se enviara
una copia del documente al

Inmediatamente
después de
recibidas




ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO
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REFERENCIALES

Departamento de
Administracion y Finanzas para
que registre los antecedentes
de las garantias.

Las garantias originales seran
derivadas a la Unidad de
Finanzas, para su
contabilizacion, resguardo vy
custodia, hasta el momento de
su devolucion.

Resguarde de
las garantias

la Unidad de Finanzas,
registrara las garantias en el
sistema de registro que haya
dispuesto para tal efecto, y las
archivard  organizadamente,
custodiandolas en el sistema de
archivo que cumpla tal funcién.

La Unidad de
Finanzas

Cuentas de
Orden

Inmediatamente
después de
recibidas

Certificado
para liberacion

El Servicio hara devolucidn de la
Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento  de Contrato,
cualquiera sea su naturaleza,
una vez transcurridos 60 dfas
habiles posteriores al plazo de
vigencia del contrato, previa
recepcion conforme de los
serviclos y  cumplido a
salisfaccidn el contrato. Para
ello la Contraparte Técnica del
Servicio debera emitir un
certificado que acredite tal
situacién, informando de ello al
Departamento de
Administracién y Finanzas vy
soliciténdole la devolucién del
documento de garantia

Contraparte Técnica

Memaorandum

Una vez
transcurridos 60
dias habiles
posteriores al
plazo de vigencia
del contrato

Notificacion de
liberacién de
garantias

La Unidad de Compras, previa
aprobacion de la Contraparte
Técnica, cuando corresponda,
solicitara por escritoa la Unidad
de Finanzas la liberacion del
documento de garantla
correspondiente, cuande de
acuerdo a las Bases
corresponda hacer devolucion
de este documento. Asimismo,
informard por escrito  al
oferente/proveedor
respectivo, sobre la
dispanibilidad de documentos
de garantia para su retiro por
devolucién y/o modificacién,
indicando la fecha, los horarios
y la documentacién necesaria
para efectuar el retiro. En caso
de que existan incumplimientos
que configuren una causal de
ejecucion de la garantia, esto
debera ser sancionado a traves
de resolucion fundada del
servicio, con lo cual la Unidad
de Finanzas procederd con su
ejecucion en los términos
establecidos en dicho acto.

Unidad de Compras

Memorandum

Al menos Tres dias
antes del plazo
estipulado en las
Bases parala
devolucion de
este documento.

Control interno

La Unidad de Finanzas, a cargo
de la custodia de garantias,
realizard una revision periddica

Unidad de Finanzas

Memordndum

Trimestral
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DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO
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REFERENCIALES

de las garantias que se
encuentren con fecha proxima
a vencer, y enviara el registro a
la Unidad de Compras para que
proceda a  notificar  al
oferente/proveedor para su
posterior devolucion o salicitud
de renovacion.

Liberacion de
garantias

Si el oferente/proveedor no
concurre al retiro de aquellos
documentos vencidos en el
plazo  otorgado  en la
notificacion, la Unidad de
Finanzas procedera 8
devolverlos mediante carta
certificada enviada al domicilio
informado por el
oferente/proveedor o en su
defecto, al gue se encuentre
vigente en el Registro Oficial de
Proveedores del Estado. No
obstante, tratandose de
documentos de garantia con
vigencia indefinida (vale vista),
sdlo podréd darse un nuevo
aviso para procurar su retiro en
las dependencias del Servicio.

Unidad de Finanzas

Carta
certificada

Trimestral
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ISTROS DE OPERACION

Se deberan describir todos aquellos que presenten una evidencia objetiva del resultado o realizacion
de una actividad o praoceso, gue deberan ser protegidos y controlados.

N®

|dentificacion del
Registro

Plan Anual de
Compras
Seguimiento
Ejecucion Plan
Anual de Compras

Reguerimiento de
Compras

Ordenes de
Compra, segun
mecanismo de

compra
Bases Licitaciones
Publicas, Actas de
Evaluacion y Res.
Adjudica/Desierta

Contratos

Garantias

Responsable /
Duefio del
Registro

Subdireccion
Administrativa
Departamento de
Administracidn y
Finanzas
Departamento de
Administracidn y
Finanzas
Departamento de
Administracion y
Finanzas

Departamento de
Administracién y
Finanzas

Departamento de
Administracion y
Finanzas

Departamento de
Administracion y
Finanzas

Soporte

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Papel / Digital

Almacenamiento
Lugar
Sistema de
Informacion
Sistema de

Informacién

Sistema de
Informacion

Sistema de
Informacién

Sistema de
Informacion

Sistema de
Informacién

Caja fuerte

Tiempo de
Retencion

2afios

2afios

2afios

2afios

2afios

2 afios desde
término vigencia

De acuerdo a lo
establecido en
|as Bases,
Especificaciones
Técnicas o
Contrato.



ANEXOS

FORMULARIO REQUERIMIENTO DE COMPRAS

Anexo 1:
SOLICITUD DE ADQUISICION:
Servicio Nacional de Reinseicidn
Social Juvenil
SOLICITUD DE ADQUISICION
N° 12025
Cantidad Descripcion

Monto bruto total estimado:
ok A

Fecha en la que se requiere el inicio de la contratacién:

Técnica 1 -
Contraparte
apal Iw:

[Mombre:

Cargo:
V'B° Unidad requirente:

|Firma:

IMPUTACION
Afio 2025: |Nambre:
Afio 2026; Cargo:
Afio 2027:
Imputacion: v'e':
ADQUISICIONES
Nombre: Derivado a:
Cargo: Fecha:
Ohservaciones:

v

Las siguientes instrucciones son aplicables para efectos de completar la Solicitud de Adquisicion, el
que se debera confeccionar toda vez que se requiera dar inicio a un proceso de compra.

a. Cantidad y Descripcidn: Se debe indicar la cantidad y la descripcion del producto y/o servicio
que se requiere adquirir. Asimismo, se deberdn adjuntar al formulario la documentacion
complementaria que se requiera en virtud del mecanismo de compra a utilizar, por ejemplo:
Bases Técnicas; cotizacion/es, especificaciones técnicas, etc.

b. Monto bruto total estimado: Indicar el monto disponible o gue se estima para la adquisicion
y la unidad de medida en que serd expresado (pesos, Unidad de Fomento, Unidad Tributaria
Mensual, Délar, etc.).

c. Obijetivo de la contratacién: Indicar de manera concisa los fundamentos y objetivos que busca
satisfacer con la adquisicion.

d. Fecha en la que se requiere el inicio de la contratacion: Indicar la fecha estimada en que se
requiere que se inicie la entrega de los productos o el inicio de los servicios, para efectos de



a.

coordinar los plazos de entrega y disponibilidad con cada uno de ellos. Para esto debe
considerar los plazos de gestion indicados en el presente Manual.

e. Contraparte Técnica: Identificar cargo y nombre de quien hara las veces de Contraparte
Técnica de la adquisicién (funcionario/a de planta o a contrata), para efectos de certificar la
recepcion de los bienes y/o servicios.

f.  V°B® Unidad Requirente: Indicar cargo y nombre de la jefatura de la Subdireccién, Direccion,
Departamento o Unidad que autoriza la solicitud de adquisicién.

FORMATO DE DECLARACION JURADA DE REQUISITOS (PARA PERSONA NATURAL O JURIDICA)

En Santiagp de Chile, a ....de ... de 2024, don /  dofiai ...

representacion legal (completar si aplica) de.. ., vengo en

declarar que:
No he sido condenado, o mi representada no ha sido condenada, por practicas antisindicales o infraccién
a los derechos fundamentales del trabajador o por los delitos concursales establecidos en los articulos
463 y siguientes del Cédigo Penal, durante el perlodo de dos afios anteriores a la presentacion de la
oferta en el portal www.mercadopublico.cl.
No he sido condenado, o mi representada no ha sido condenada, por el Tribunal de Defensa de la Libre
Competencia, dentro de los 5 afios anteriores, contados desde gue la sentencia definitiva quede
ejecutoriada, con la prohibicién de contratar a cualquier titulo con drganos de la administracién,
contemplada en el articulo 26, letra d), del Decreto con Fuerza de Ley N2 1, de 2004, del Ministerio de
Economfa, Fomento y Reconstruccién, que Fija el texto refundido, coardinade y sistematizado del
Decreto Ley N2 211, de 1973.
Mi representada no ha sido condenada a Iz pena de prohibicién de celebrar actos y contratos con
organismos del Estado, por los delitos mencionados en la Ley N2 20.393.
No he sido condenado por los Tribunales de lusticia a la medida dispuesta en el articulo 33 de la Ley N2
21,595 de Delitos Econdmicos. En el caso de que mi representada sea una persona juridica, ya sea que
se trate de sociedades, fundaciones o corporaciones, declaro gue esta no tiene como socio, accionista,
miembro o participe con poder para influir en la administracién, a personas naturales gue hubieren sido
condenadas a la citada medida.
No soy ni he sido durante el periodo de un afio transcurrido con antelacién a la presente declaracién,
funcionario directivo del Servicio Nacional de Reinsercion Social Juvenil, hasta el nivel de jefe de
departamento o su equivalente, o funcionario que participe en procedimientos de contratacion del
referido organismo, ni estoy unido(a) a éstos o aquéllos por los vinculos descritos en la letra b) del
articulo 54 de la Ley N2 18.575 (conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive).
No integro la némina de personal del Servicio Nacional de Reinsercién Social Juvenil, en cualguier calidad
jurfdica, ni soy contratado a honorarios por el organismo, ni estoy unido(a) a éstos o aguéllos por lo
vinculos descritos en el inciso primero del articulo 35 quater de la Ley N2 19.886 (conyuge, convivientes
civil o pariente hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad).
Mi representada no es una sociedad de personas o empresa individual de responsabilidad limitada en la
gue una o mas de las personas singularizadas en literales e. y f. precedentes formen parte o sean
beneficiarias finales.
Mi representada no es una sociedad en comandita por acciones, sociedad por acciones o anénima
cerrada en que una o mds de las personas singularizadas en los literales e. y f. precedentes sean
accionistas o beneficiarias finales.
Mi representada no es una sociedad andnima abierta en gue una o mas de las personas singularizadas
en los pérrafos cuarto y quinto precedentes sean duefias de acciones que representen el 10% o mas del
capital o sean beneficiarias finales.

J.  Nosoy gerente, administrador, representante o director de cualguiera de las sociedades antedichas

NOMBRE, RUT Y FIRMA
Representante Legal o Persona Natural segun corresponda

Nota:
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Debe tenerse presente que faltar a la verdad respecto de lo informado en una declaracién jurada puede
traducirse en la comision del delito de perjurio, en virtud del articulo 210 del Cédigo Penal, gue dispone que
“el que ante la autoridad o sus agentes perjurare o diere falso testimonio en materia que no sea contenciosa,
sufrird las penas de presidio menor en sus grados minimo a medio y multa de 6a 10 UTM."

FORMATO DE DECLARACION JURADA SIN DEUDAS PREVISIONALES

En caso de ser persona natural:

Yo, Nombre persona natural, Cédula de Identidad N° RUT persona natural con domicilio en domicilio
comuna, ciudad, declaro gque:

(En el espacio en blanco a continuacion, favor indicar “Si” o "No”, segtin corresponda).

‘ registro saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con los
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos 2 afios”.

0, en caso de ser representante de una persona juridica:

Yo, nombre de representante legal, Cédula de Identidad N° R.U.T. representante legal con domicilio
en domicilio, comuna, ciudad en representacion de razén social empresa R.U.T. N® R.U.T., del mismo
domicilio, declaro que mi representada:

(En el espacio en blanco a continuacion, favor indicar “Si” 0 “Neo”, segun corresponda),

“Mi representada registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad
social con los actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los tltimos 2 afics”.

Ciudad, dia/mes/afio

Nombre, Rut y firma
Representante Legal o persona natural segiin corresponda

NOTAS:
1. Todos los datos solicitados deben ser completados.

2. El presente Anexo seréd obligatorio para el oferente seleccionado, a efectos de formalizar Ia
contratacion.
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| ANTECEDENTES CHECK LIST
N* de Solicitud de Pago Fecha
Proveedor RUT
Unidad requirente N°OC
Nombre proceso N° CDP
N REX
Descripcién del Producto o
Servicio
Factura Monto Factura
Vig to
Existencia de Multa REX y Monto de Multa
= Supervisor de
DETALLE CHECK LIST (si/no/no aplica) Comp Dot t Observaciones
1. Formulario de requerimiento Fecha Recepcién:

1. 1Respaldo legal que acredite |a necesidad de la compra.
1.2 Especificaciones y/o bases técnicas.

1.3 Se encuentra en el Plan Anual de Compras (PAC).

14 Disponibilidad presupuestaria.

2. Evaluacién de Ofertas Fecha:
2.1 Acto que designa |a comisidn evaluadora.

2.2 Documento de abstencidn, si corresponde.

2.3 Cuadro comparative, Acta o informe de evaluacidn de oferta firmado
3. Adjudicacién de Ofertas Fecha TT Rex:
3.1 Resolucidn que adjudica o deja desierto el proceso.

3.2 Declaracién de intereses de los miembros de |a comisién evaluadora.

4. Garantias Fecha Inicio:
4.1 Copia de garantias correctamente emitidas.
5. Contratacién y pago FechaTT:

5.1 Certificado de Disponibilidad Presupuestaria Congruente.
5.2 Resolucién que aprueba compra, contratacion y pago.

5.3 Orden de compra en estado aceptada o recepcién conforme.
6. Detallar los adjuntos que el contrato exige como entregables, tales como: (Informe, producto, actas de reuniones,
6.1 Certificado de cumplimiento de obligaciones labores y previsionales
6.2 Comprobantes de pago de cotizaciones

6.3

6.4

6.5

n.

7. Factura o instrumento tributario de cobro Fecha Emisién:
7.1 Cuenta con fecha de aceptacién manual al octave dia
7.2 La glosa es coherente con |lo comprado

7.3 Tipo de cambio correcto (fechay moneda)

7.4 El monto es coherente con |o aprobado por REX

8. Certificado de Recepcidn conforme Fecha entrega bien o servicio:
8.1 BBSS cumple con plazo de entrega seglin compra o contratacién
8.2 5 no cumple con el plazo, dobtiene mala calificacién y/o multa?
8.3 Es un producto inventariable

8.4 El ndmero o mes de cuota gue sefiala es coherente y cronoldgico.
8.5 Esta firmado por contraparte técnica y administrader de contrato




ARTICULO SEGUNDO: PUBLIQUESE el Manual
precedentemente aprobado en el Sistema de Informacién y Gestion de Compras Publicas,

el cual formara parte de los antecedentes que regulan los Procesos de Compra y de Gestién
de Contratos de este Servicio.

ANOTESE, PUBLIQUESE EN EL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DE
COMPRAS PUBLICAS Y ARCHIVESE.

w‘d;'ﬂainu'm%
r"f‘fﬂDirectora Nacion

“istro g oy 022

ROCIO FAUNDEZ GARCIA
DIRECTORA NACIONAL

Gabinete Dinac

» Direccién Unidad de asesoria juridica
s Subdireccién Tecnica del Servicio

¢ Subdireccion Administrativa

« Direcciones Regionales

* Oficina de partes y Archivo SRJ.




